M ARCHIVO GENERAL

ELCOLEGIO CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE SONORA DE EL COLEGIO DE SONORA

FONDO EL COLEGIO DE SONORA
NIVEL SUBFONDO FUNCIONAL

1 GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DE LA DOCENCIA

5 | GESTION DE LA EXTENSION

CODIGO |SECCION CODIGO |SERIE
1. GESTION ADMINISTRATIVA
1C NORMATIVIDAD 1.1C.1 Programas y proyectos normativos
1.1C.2 Normatividad institucional
1.1C.3 Disposiciones legales en la materia de: ... (segun
corresponda, incluye la legislaciéon aplicable)
2C ASUNTOS JURIDICOS 1.2C.1 Asistencia, consultas, asesorias y opiniones
juridicas
1.2C.2 Asuntos laborales
1.2C.3 Juicios contra la Institucion
1.2C.4 Juicios de la Institucion
1.2C.5 Inscripciones en registros oficiales y certificacion
de firmas
1.2C.6 Convenios institucionales
1.2C.7 Contratos institucionales
1.2C.8 Inconformidades y peticiones
3C PROGRAMACION, 1.3C.1 Disposiciones en materia de programacion
ORGAN'ZAOON Y 1.3C.2 Programa operativo anual
PRESUPUESTACION ,
1.3C.3 Programas y proyectos especiales
1.3C4 Disposiciones en materia de organizacion
1.3C.5 Programas y proyectos en materia de
organizacion
1.3C.6 Integracion y aprobacion de manuales de
organizacion.
1.3C.7 Integracién y aprobacién de manuales, normas y
lineamientos de procesos y procedimientos.
1.3C.8 Acciones de modernizacion administrativa
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1.3C.9 Disposiciones en materia de presupuestacion
1.3C.10 Programas y proyectos en materia de
presupuesto
1.3C.11 Presupuesto de ingresos y egresos anual
4C RECURSOS HUMANOS 1.4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
1.4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
1.4C.3 Expediente Unico de personal
1.4C.4 Control de plazas y plantilla de personal
(movimiento de plazas-puestos, plazasy
presupuesto)
1.4C.5 Sistema de remuneraciones y pagos al personal
(nébmina)
1.4C.6 Seleccién, contratacion y promocion del
personal administrativo y de servicios
1.4C.7 Seleccioén y contratacion de personal de
confianza
1.4C.8 Seleccién, contrataciéon y promocién de personal
académico
1.4C.9 Control de asistencias (vacaciones, dias
econdmicos, permisos urgentes, inasistencias...)
1.4C.10 Descuentos
1.4C.11 Productividad y evaluaciéon del desemperio del
personal administrativo
1.4C.12 Prestaciones econdmicas y sociales
1.4C.13 Afiliacion a servicios médicos y seguros
1.4C.14 Seguridad e higiene
1.4C.15 Pensiones y jubilaciones
1.4C.16 Capacitacion continua y desarrollo humano de
personal administrativo y de servicios
1.4C.17 Apoyos para estudios a trabajadores
1.4C.18 Coordinacion laboral con otros organismos
5C RECURSOS FINANCIEROS [1.5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
1.5C.2 Proyectos sobre recursos financieros
1.5C.3 Ingresos programables y no programables,
ordinarios y extraordinarios
15CA4 Egresos programables y no programables
1.5C5 Gestion de Bancos
1.5C.6 Ingresos de caja
1.5C.7 Garantias, seguros y fianzas
1.5C.8 Fondo revolvente y de caja
1.5C.9 Registro y control contable
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1.5C.10 Informes mensuales, trimestrales, anuales, estados
financieros y dictamenes
1.5C.11 Gestion de Fideicomisos
6C RECURSQS MATERIALES Y |1.6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales,
OBRA PUBLICA infraestructura, conservacion y mantenimiento
1.6C.2 Proyectos en materia de recursos materiales.
1.6C.3 Comité de Compras
1.6C.4 Licitaciones
1.6C.5 Adquisicion de bienes (muebles e inmuebles),
materiales y suministros
1.6C.6 Adquisicion de Acervo bibliogréafico y software
computacional
1.6C.7 Sanciones, inconformidades y conciliaciones
derivados de contratos
1.6C.8 Seguros y fianzas
1.6C.9 Registro de proveedores y contratistas
1.6C.10 Disposiciones de activo fijo
1.6C.11 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
1.6C.12 Inventario fisico de bienes muebles
1.6C.13 Almacenamiento, control y distribucion de
bienes muebles
1.6C.14 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
7C SERVICIOS GENERALES 1.7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
1.7C.2 Proyectos en materia de servicios generales
1.7C.3 Servicios basicos
1.7C.4 Servicios de telefonia e internet
1.7C.5 Servicio postal y de mensajeria
1.7C.6 Servicios de limpieza y fumigacioéon
1.7C.7 Servicios de seguriclad y vigilancia
1.7C.8 Control de parque vehicular
1.7C.9 Arrendamientos
1.7C.10 Mantenimiento, conservacion e instalacion de
bienes muebles e inmuebles
1.7C.11 Control y servicios de uso de auditorios y salas
1.7C.12 Administracion y control de espacios fisicos
1.7C.13 Proteccion civil
8C TECNOLOGIAS Y 1.8C.1 Proyectos en materia de tecnologia,
SERVICIOS DE LA telecomunicaciones e informatica
INFORMACION 1.8C.2 Infraestructura de tecnologia y
telecomunicaciones (Redes de comunicacion
de datos y voz)
1.8C.3 Seguridad informatica
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1.8C.4 Desarrollo de sistemas y automatizacién de
procesos
1.8C.5 Control y desarrollo del parque informatico
1.8C.6 Servicios y productos en internet e intranet
1.8C.7 Administracion y servicios de sistemas
automatizados de informacion
1.8C.8 Soporte técnico y mantenimiento de equipos
1.8C.9 Disposiciones en materia de servicios de
informacion de archivos
1.8C.10 Proyectos en materia de servicios de informacion
de Archivos
1.8C.11 Administracion del Sistema de Archivos de El
COLSON
1.8C.12 Transferencias documentales (Primarias y
secundarias)
1.8C.13 Guias e inventarios de archivos activos y
semiactivos
1.8C.14 Servicios de consulta de archivos
1.8C.15 Comité de selecciodn y valoraciéon documental
1.8C.16 Resguardo de archivos especiales (digitales,
fotograficos, mapas, carteles)
9C COMUNICACION 1.9C.1 Proyectos en materia de comunicacioén
INSTITUCIONAL institucional
1.9C.2 Imagen institucional (inserciones, anuncios, spots,
publicaciones e impresos institucionales)
1.9C.3 Difusion institucional (Ruedas de prensa,
conferencias, boletines-notas o comunicados
para medios de comunicacion, entrevistas)
1.9C4 Relaciones publicas
10C CONTROL DE AUDITORIAS |1.10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
1.10C.2 Programas y proyectos en materia de auditoria
1.10C.3 Auditorias internas
1.10C4 Auditorias externas
1.10C.5 Inconformidades, fincamiento de
responsabilidades e inhabilitaciones
1.10C.6 Entrega-recepcion de gestibn administrativa
1.10C.7 Participacion e intervencion especial para
validar diversos actos
1.10C.8 Auditorias interpares
1.10C.9 Informes a la Junta de Gobierno
11C PLANEACION, 1.11C.1 Disposiciones en materia de planeacion,
INFORMACION, informacion, evaluacion y politicas
EVALUACION Y POLITICAS |1.11C.2 |Estudios y proyectos en materia de planeacion,

informacion, evaluacion y politicas
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1.11C.3 Plan de desarrollo institucional
1.11C4 Programa anual de actividades
1.11C5 Informes de actividades
1.11C.6 Informacion estadistica
1.11C.7 Sesiones de Organos de Gobierno y de direccion
institucional
1.11C.8 Indicadores y evaluacion de actividades
12C TRANSPARENCIA Y l1.12C.1 Disposiciones en materia de Acceso a la
ACCESO A LA Informacion
INFORMACION 1.12C.2 Proyectos en materia de transparencia y acceso
a la informacion
1.12C.3 Unidad de Enlace y Unidad Administrativa
Responsable de transparencia
1.12C.4 Portal de Transparencia
1.12C.5 Solicitudes de acceso a la informacion
1.12C.6 Recursos de revision
1.12C.7 Proteccion de datos personales
1.12C.8 Clasificacion de la informacion
1.12C.9 Coordinacién con otros organismos de acceso a
la informacion
211 Proyectos en materia de administracion
académica
2.1.2 Planes de organizacion académica
2.1.3 Sesiones de 6rganos colegiados de
competencia académica, comisiones, COmités,
entre otros (Actas y acuerdos)
214 Acreditacion y certificacion de programas
educativos
2.2.1 Disposiciones en materia de servicios escolares
222 Proyectos en materia de servicios escolares
2.2.3 Procesos de inscripcion y reinscripcion
2.2.4 Expedientes de alumnos activos
225 Expedientes de alumnos especiales
2.2.6 Expedientes de alumnos inactivos
2.2.7 Actas de calificaciones
2.2.8 Libros de actas de examen de grado
2.2.9 Trayectorias escolares
2.2.10 Revalidacion, equivalencias y conmutacion
2.2.11 Respaldos de informacion escolar (electrénica)
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231

Servicios al estudiante

2.3.2

Movilidad estudiantil

241

Disposiciones en materia de servicios
bibliotecarios

24.2

Proyectos en materia de servicios bibliotecarios

2.4.3

Sesiones del Comité de Biblioteca

244

Administracion del Sistema Institucional
Bibliotecario

245

Andalisis bibliografico y proceso fisico

2.4.6

Conservacion de material bibliografico

247

Servicios al publico

2.4.8

Desarrollo de colecciones (seleccién, compra,
canje, donacion)

2.4.9

Acervos digitales

251

Proyectos en materia de desarrollo de personal
académico

2.5.2

Programas, apoyos y eventos para desarrollo
académico (PRODEP)

253

Programas de formacion, capacitacion y
actualizacion disciplinar y pedagogica

254

Apoyo para la movilidad del personal
académico

255

Productividad y evaluacion del desempefio del
personal académico

3. GESTION DE LA DOCENCIA
3.1 ORGANIZACION Y 3.11 Proyectos en materia de organizacion de la
DESARROLLO DE LA docencia
DOCENCIA 3.1.2 Desarrollo curricular
3.1.3 Proceso de obtenciéon de grado
3.2 PROGRAMACION 3.2.1 Calendario escolar y oferta educativa
EDUCATIVA 3.2.2 Planeacion académica
3.2.3 Cursos de actualizacion
3.3 PROGRAMAS DE ESTUDIO (3.3.1 Planes de estudio y programa de materias
3.3.2 Evaluacion de programas y planes de estudio
3.4 EVALUACION 34.1 Evaluacion a los estudiantes (ingreso)
ACADEMICA 3.4.2 Evaluacion a docentes

Proyectos para el desarrollo de la investigacion

4.1.2

Seguimiento y control de la investigacion

4.1.3

Cuerpos académicos
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4.1.4 Sistema Nacional de Investigadores

4.1.5 Repatriaciones, Retenciones, Catedras y
Estancias

4.1.6 Estancias sabaticos y estancias postdoctorales

421 Control y seguimiento de apoyos internos para la
investigacion

4.2.2 Control y seguimiento de la gestion de
financiamiento externo a la investigacion
(Convocatorias para la investigacion, fondos
mixtos, CONACYT)

43.1 Proyectos en materia de evaluacion de la
investigacion

4.3.2 Indicadores de investigacion

5.1.1 Proyectos para el desarrollo de la extension

5.1.2 Representacion institucional en eventos,
reuniones, comisiones

5.1.3 Financiamiento y apoyo a la extension

5.1.4 Coordinacidén con otros organismos de extensidn

5.1.5 Evaluacion de la extension

5.1.6 Educacion Continua (Cursos, Cursos-talleres,
Diplomados, Seminarios...)

5.2.1 Proyectos en materia de difusion académica,
cientifica y cultural.

5.2.2 Organizacion de eventos académicos, cientificos
y culturales (Congresos, simposiums, coloquios,
encuentros, jornadas, ferias, festivales,
aniversarios, muestras exposiciones, entre otros)

5.2.3 Apoyo para actividades de difusion académica,
cientifica y cultural

531 Proyectos en materia de medios de
comunicacion

5.3.2 Multimedios

5.3.3 Medios impresos y otros medios de divulgacion
escritos y electrénicos

5.4.1 Proyectos en materia editorial

5.4.2 Edicion y coediciéon de publicaciones
(Colecciones, series, publicaciones periédicas y
otros impresos)

5.4.3 Gestion de registros ISBN, ISSN, derechos de autor

544 Difusién y promocioén de publicaciones

5.4.5 Distribucidon y comercializacidon de publicaciones

5.4.6 Comité editorial
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5.5.1 Proyectos en materia de vinculacion,
intercambio, colaboracién y cooperacion
institucional

5.5.2 Programas de colaboracion académicay
cultural (UNAM y otras IES)

5.5.3 Acciones de intercambio y colaboracion
Interinstitucional

554 Vinculacién con redes, asociaciones,
fundaciones, organizaciones, empresas y otros

555 Gestion y seguimiento de convenios de
colaboracioén

5.5.6 Practicas profesionales

5.5.7 Seguimiento a egresados




