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Cantro Publico de Investigacidmn
COMACYT

Proyecto final del cuadro general de clasificacién

archivistica
Funciones susfantivas

Seccion |Serle ]
1S Gobierno
15.1 Sesiones de de ia Asamblea General de Asociados
1S.2 Sesiones del Conssic Direclivo
18.3 Sesiones del Comité Técnico de Fideicomiso
15.4 Sesiones del Comilé Externo de Evaluacidn
15.5 Sesionas de la Comision Diclaminadora
23 Investigacién
28.1 Disposicionas en materia de invesilgacién
25.2 Programas en materia de investigacién
e 28.3 Proyacios de investigacion clentifica
28.4 Producclon cientlfica { publicaciones)
28.5 Registro y control de Derecho de auior
38 Docencia i
385.1 Disposiclones en maieria de docencla

38.2 Programas cn maicria de doccncia
35.3 Integracion del expadiente de los alumnos {Admislon inscripcion y reinscripcion)

35.4 Acreditacién de aslanatura, médulo, semesire o nivel educalive de los alumnaos

38.5 Cerlificacién de acreditacion toial o parcial de Ias asignaturas, médulos o nivel educativo
38.6 Otorgamienio de becas a los alumnos

3S.7 Defensa de grado académico o titulo profesional

38.8 Expediclién de certificado de estudlos, cerificacién o duplicado de titulo

385.9 Evaluaclon academica (callficaclones) .

38.10 Seslones del Subcomité de Becas de Estudios de Posgrado

35.11 Sesionas dal Comité de Posgrada

35.12 Sesiones del Consejo Académico

45 Vinculacidn y serviclos
4S.1 Disposiciones en maleria de vinculacién y servicios
45.2 Programas Y proyeclos en materia de vinculacion
45,3 Cunvenio de colaboracion o especificos de viculacion
45.4 Olorgamiento de apoyos y financiamiento exlernos
48.5 Servicios de Laboratorio Nacional de Geoinfeligencia
48,6 Imparlicion de cursos de capacitacion

48.7 Aclividades de divulgacion
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Centro Pablico de lhwestigacidn
COMACYT

Proyecto final del cuadro general de clasificacion
archivistica

Funciones comunes

Sector Ciencia v Tecnologia

{

Seccién |[Serle  {Subserle

2C Asuntos Juridicos

2C.2 Programas Y proyectos en maleria de asuntos Jurldicos

2C.3 Registro y ceriificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acredifadas ante la entidad

2C.5 Acluationes y representaciones en materia legal

2C.8 Asistencia, consulla y asesorlas

2C.8 Juicios contra [z institucion -

2C.8 Juicios de la institucion

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos adminisirativos

2C.12 Opiniones técnicos 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 falias

" |2C.18 Derechos humanos |

3C Programacién, Organizacién y Presupuestaclén

3C.1 Disposiciones en materla de programacion

3C.2 Programas y proyecios en maleria de programacion

3C.3 Procesos de programacién

3C.4 Programa anual de inversiones

3G.5 Registro programatico de proyectos inslitucionales

3C.6 Registro programalice de proyecios especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiclones en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.8 Prugramas y proyectos en materia de organizacioﬁ_- e - LSS

3C.11 Integracién y aprobacion de manuales de organizacién

3C.12 Integraci6n y aprobacion de manuales de procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacion administrativa (Mejora requiatoria)

~ |3C.14 Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.17 Disposiciones en maleria de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C. 19 Aunalisis financiero v presupuestal

3C.20 Cvaluacién y control del gjercicio presupuestal
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Sector Ciencia y Tecnologia

[Seccién |Serie - |Subserie

4C Recursos Humanos
4C.1 Digpoglciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y praoyecios en materia de recursos humanos _—
4C.3 Inlegracin def expediente tnico de personal

4C.4 Registro y confrol de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.8 Control de asistencia (Vacaclones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4G, 10 Descuentos
4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio de servidores

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.14 Evaluacién del desempefio )

4C.15 Afiliaciones al Institulo de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de Ahorro para ell

Retiro, Seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Pragrama de retiro voluntario

4C.19 Otorgamiento de becas para el frabajador
4C.20 Relaciones laborales
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabaje

4C .22 Capacliacién continua y desarrollo profesional del personal de las areas administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas

4C.26 Expedicién de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion faboral con organismos descentralizados y paraestatales

4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencién de confliclos de interas

4C.30 Sesiones del Comité de Hostigamiento laboral

5C Recursos Financiercs '

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materla de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos ¢ egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contabies
5C.6 Registros conlables
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aporfaciones a capital
5C.11 Esquemas de financiamiento
_|BC. 12 Asignacidn y oplimizacién de recursos financieros
5C. 15 Transferencias de presupuesto ¥
5C. 16 Ampliaciones del presupuesto o
_|5C.17 Registro y control de péliza de egresos &
5C. 18 Regislro y control de poliza de ingresos
65C. 19 Poliza de diario Py
5C.21 Garantlas, fianzas y depésitos
5C.22 Conlrol de cheques |
5C.23 Conciliaciones ) _
5C.24 Estados financieros | 1
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto
_{5C.27 Fondo rotatorio {revolvente)
5C.28 Pago de derechos
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Sector Ciencia y Tecnologla

Seccidn [Serle  [Subserle

6C Recursos Materlales v Obra Pdblica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra ptiblica y conservacién y

6C.2 Programas Y proyectos en maleria de recursos matenales. obra publica, consewamén y

6C.4 Adquisiciones = S S

8C.4.1 Licitacién pablica

6C.4.2 Invitacién a cuando menos {res personas

6C.4.3 Adudicacion directa

6C.% Sanclones, inconformidades y conciliaciones derivados de conlratos

6C.6 Control de coniratos |

6C.7 Conlratacién de seguros

6C.8 Suspension, resclsién, terminacion de obra publica

6C.9 Bit&coras de obra poblica

6C.10 Calidad en maleria de obras, conservacién y equipamiento

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra pubiica

8C.14 Regisiro de proveedores y contralistas

6C. 15 Arrendamienfos

6C. 16 Disposiciones de acfivo fijo

6C.17 Control de bienes muebles {Inventario fisico)

BC.18 Inventario fisico de bienes inmuebles

6019 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.20 Disposiciones vy sistemas de abaslecimiento y almacenes

6C.21 Control ds calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Sesiones del Comilé de adquisiciones, arrandamientos y servicios

6C.24 Sesiones del Comité de bienes musbles

6C.25 Sesiones del Comité de obra publica

7C Servic

ios Genarales

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyecios en materia de servicios generales

7C.3 Servicios bésicos

7C.4 Servicios de embalaje, fleles y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.8 Servicios de lavandéria, limpieza, higiene y fumigacién

7C.7 Senvicios de fransportacién

7C.8 Servicios de ielefonia, telefonfa celular y radiolocalizacion

7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones

7C.10 Servicios especializados de mensajerfa

7C.11 Manlenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacién de equipo de cémputo

7C.13 Conltrol de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C. 135 Conirol y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proleccion civil
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Sector Ciencia y Tecnaologia

{Seccién [Serie  [Subserie

8C Tecnologias y Servicios de ia Informaci6n

8C.1 Disposiciones en materia de felecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnoléglca

8C.4 Desarrollo ¢ infraesiructura de {elecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e Infraestructura del portal de internet de la dependencia

8C.6 Desarrolio de redes de comunicacion de dalos y voz

8C.7 Disposiclones en maleria informatica

8C.8 Pragramas y proyeclos en materia de informética

8C.8 Desarrollo informélico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrolle de sistemas

8C .12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control v desarrollo de bienes informélicos

8C.14 Disposiciones en maieria de servicios de informacién

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

8C.16 Administracién y serviclos de archivo

8C.17 Administracién y servicios de correspendencia

8C._18 Administracién y serviclos de bibliotecas

8C.19 Administraclén y servicios de ofros ceniros documentales

8C.20 Adminisiracién y preservacion ds acervos digitales

8C.21 Iinstrumentos de Consulta

8C.22 Procesos {écnicos en los servicios de informacion

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

AC.24 Productos para la divuigacién de servicios

8C.25 Servicios v productos de Internet e Infranet

8C.26 Sesiones del Comite de Datos Abiertos

9C Comunicacion Social

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social

8C.3 Publicaciones e impresos insfitucionales

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y enlrevisias para medios

8C.7 Bolelines informalivos para medios

8C.14 Actos y eventos oficiales

9C.1€ Invitaciones y felicilaciones =W

40C Control de Actividades Pliblicas

10C.1 Disposiciones en materia de conirol de actividades piblicas

10C.2 Programas y proyecios en maleria de control de aclividades piblicas

10C.3 Auditorias

10C.5 Revisiones de rubros especificos )

10C.6 Seguimiento a [a aplicacidn en medidas o recomendaciones

10C.7 Participacién en comilés

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades pubiicas

10C. 10 Peliciones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C. 12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones e B SR

10C.14 Declaraciones pairimaoniales

10C. 15 Enlrega—recepcidn por inicie o conclusion de encargo de los servidores piblicos

10C.16 Elaboracion e integracién de libros blancos y de memorias documentales
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Sector Ciencia y Tecnologia’

Saccién [Serle {Subssrie

11C Planseacién, informacién, Evaluacién y Politicas

11C.1 Disposiciones en materia de informacién y svaluacién

11C.2 Disposiciones en materia de planeacién

11C.7 Programas a2 mediano piazo '

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desemperio, calidad y productividad

42C Trans

arencia v Acceso a la informaclén

12C.1 Disposiciones en materia de fransparencia y acceso a la mfo rmacién

12C.2 Programas Y proyectos en maleria de acceso a la informacion

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparenc!a y combate a la corrupglon

12C.5 Sesiones dei Comilé de Transparencia

12C.6 Alencidn a solicifudes de acceso a la informacién

12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién reservada

12C.9 Clasificacién de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

ey

| €. GuadalupaA/’k:a Zaralp Figueroa
! Responsable del Coorditadora de Archivo

Dirsctor de Administracién

[
I
!
|
| L,
|
i




