Cuadro general [sfz

clasificacion archivistile:
|NST RUCTIVO PARA SU ELABORA

PRESENTACION

El Archivo General de la Nacién, a través de la Direccién del Sistema
Nacional de Archivos, con la colaboracién de los integrantes del Comite
Técnico de Unidades de Correspondencia y Archivo del Gobierno
Federal (COTECUCA), ha desarrollado una propuesta metodolégica
para el disefio del cuadro general de clasificacién archivistico que
permite:

* ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico
que ocuparén para su conservacion, temporal o definitiva, y

* agrupar los elementos que representan su contenido para
relacionarlo de manera légica con otros documentos de
archivo mediante el lenguaje clasificatorio.

En sintesis, los lineamientos para elaborar un cuadro de clasificacién
que ahora se presentan se conciben como un mecanismo completo,
homogéneo y Unico, destinado a resolver el acceso y control de los
documentos de archivo, en la medida en que la clasificacién permite
un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacidn preestablecida, la operacién de identificacién
y creacion integrada de criterios clasificatorios.

1. OBJETIVO GEN

Establecer a partir de las préacticas y técnicas de la archivistica y
administracién de documentos, las bases para el disefio del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, asi como definir las actividades
y estrategias encaminadas a asegurar su desarrollo uniforme,
coherente y atento a los propdsitos planteados en los Lineamientos
para la organizacién y descripcién de los archivos de las dependencias
o entidades de la Administraciéon Publica (D.O.FE 20/02/04), que
en adelante mencionaremos como Lineamientos.

1.1  Objetivos especificos:

* Establecer los conceptos generales de la clasificaciéon y
organizacién de los archivos.
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* Definir la forma en la que debe elaborarse el cuadro general de
clasificacién archivistica, a fin de establecer los procesos que
orienten sobre la manera en que han de formularse sus criterios
y procedimientos del mismo.

* Y determinar las actividades para su formulacién enumerando
los procesos a cumplir.

BE LA ESTRUCTURA DE LOS

La organizacién de un archivo responde a una triple necesidad:

* Proporcionar una estructura légica que represente la
documentacién producida o recibida en el ejercicio de las
atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

* Facilitar su localizacién conceptual, es decir, acceder a la
informacién contenida en el acervo documental.

* Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente
para su eficaz control y manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

¢ Ladasificacién archivistica, que consiste en realizar un “proceso
de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.!

* Ordenar los documentos de archivo estableciendo, dentro
de cada agrupacién o serie documental, la relacién de unos
con otros, de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso.

En el disefio y desarrollo del cuadro general de clasificacién archivistica
se atiende a lo establecido por los Lineamientos para la organizaciéony
descripcién de los archivos de las dependencias o entidades de la
Administracién Pablica (D.O.F. 20/02/04), que define a éste como el
“instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones o funciones de cada dependencia y entidad” .?

Asi, la estructura del cuadro general de clasificacién archivistica sera
jeradrquica y atenderd a los conceptos béasicos de “fondo”, “seccién” y
“serie” que establece un principio de diferenciacién, estratificacién y
jerarquia de las diversas agrupaciones documentales que conforman el

acervo de una dependencia o entidad.

De esta manera, los documentos se reinen en agrupaciones naturales, a
saber: fondo, seccion, serie (sub-serie), expediente, unidad documental.



Los niveles para la clasificacién y para el proceso de descripcién:

Seccion

— —

Sub-serie

[ ’i\_
Expediente Expediente

Expediente

Fondo
Seccién Seccion
Serie Serie Serie
Sub-serie
Expediente | | Expediente
Unidad Unidad Unidad
Documental Documental Documental

Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una

dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.?

Criterios de identificacién de organismos productores publicos:

. Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica
propia establecidos por una disposicién normativa (acto de
ley) precisa y fechada y publicada en el Diario Oficial de la

Federacion.

. Funciones propias recogidas igualmente en alguna disposicién
normativa.

. Posicién jerarquica claramente definida dentro de la estructura
administrativa.

. Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

. Estructura interna oficialmente establecida.

Fondo Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Fondo Secretaria de Gobernacién
Fondo Instituto Mexicano del Seguro Social
Fondo Secretaria de Energia




Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.*

. Debe ser claramente identificable y tener una posicién
subordinada con respecto al organismo creador cuyo nivel
es el Fondo.

. Debe corresponder con funciones establecidas en un

reglamento interno o semejante delegadas por el 6rgano
creador cuyo nivel es el Fondo.

. Debe pertenecer a un sistema de archivos.

. Debe estar inserta en una organizacién capaz de desarrollar
las funciones delegadas.

. Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a

otro organismo superior.

. Es un conjunto de documentos relacionados entre si que,
por lo general, se corresponden con las subdivisiones
administrativas o de las funciones de la dependencia o entidad
que lo origina.

. Corresponde con una diferenciacién al interior del Fondo.

. De conformidad con los Lineamientos, las secciones son las
subdivisiones del Fondo identificadas con funciones.

. En ocasiones la Seccién de un Fondo adquiere un crecimiento
importante y puede llegar a ser independiente de éste, aunque
formalmente sea una subdivisién del Fondo. Estas “secciones
documentales” se analizardn para determinar si requieren un
tratamiento por separado como fondo independiente, o si
permanecen como seccién.

. Otra variante es encontrar en el archivo de una dependencia
o entidad que por una de sus funciones tenga una seccién
que integre fondos (no generados por ella), éstos se
consideraran en el nivel de la estructura archivistica como
secciones o series que forman parte del fondo de la
dependencia o entidad.

. En algunos archivos existen documentos que fueron reunidos
por su relevancia histérica, mas no por su procedencia
institucional, donde se fueron agrupando documentos de
distintos fondos, dandoles un tratamiento equivalente al de
un Fondo. Por lo general se les denomina “Secciones histéricas”
o colecciones artificiales y serdn considerados en la estructura
archivistica como secciones.



Seccién Recursos Humanos

Seccién Recursos Materiales y Obra Publica
Seccién Comunicacion Social

Seccién Planeacién y Desarrollo

Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto especifico.”

. Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y regulado por la misma
norma juridica o de procedimiento.

. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados, formando una unidad, como
resultado de una misma acumulacion.

. Agrupacién de documentos que reflejan la misma actividad,
que tienen una forma particular o que son resultado de cualquier
otra relacién derivada de su produccién, recepcién o uso.

. Las series son el resultado de la aplicacién del principio de
orden original y (donde los documentos de archivo de un
fondo no se mezclan con los de otros), responden al caracter
seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o
procedimientos administrativos para el cumplimiento de una
funcion atribuida a la institucién.

Serie néminas

Serie licitaciones

Serie participacién social

Serie programas operativos anuales

Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su
uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad bésica de la serie.®

Noéminas del mes de enero
Noéminas del mes de diciembre
Licitacién Pablica LPN-2507/2003

Es la unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible, por
ejemplo una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una
grabacién sonora.’



eI EL. CUADRO GENERAL DE
[dW-XSIFICACION ARCHIVISTICA

3.1 Instrumentos y principios para su elaboracién

En la elaboracién de un cuadro general de clasificacién archivistica es
requisito previo e indispensable contar con un amplio conocimiento de
las atribuciones y funciones del organismo que genera los documentos
de archivo. Ademas, en su formulacién se deben considerar:

. Los instrumentos juridicos, de organizacién y normatividad
de la dependencia o entidad.

. Los esquemas de clasificacion existentes.

. Los recursos con que se cuenta para ello.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccién y serie como
niveles bésicos y sucesivos, en la elaboracién del cuadro general de
clasificacién archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo
en especifico y tendrd como principios: delimitacién, unicidad,
estabilidad y simplificacién.

Delimitacion: El objeto del cuadro es el fondo, esto es, los documentos
de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son
caracteristicas definitorias de la estructura del archivo, ni rompen la
unidad del fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los
documentos de archivo con independencia de su cronologia, desde la
mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de
la dependencia o entidad, cuya permanencia garantice una clasificaciéon
segura y estable; asimismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones
y series sin romper su estructura.

Simplificacién: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser
adoptado en todos los supuestos posibles, se estableceran divisiones
precisas y necesarias sin tener que descender a subdivisiones excesivas.

3.2 Del desarrollo del cuadro de clasificacién archivistica
En la formulacién del cuadro general de clasificacién archivistica se

establecen procesos bésicos para su desarrollo y solamente se mencionaran
los que corresponden a su instrumentacién.



Los procesos bésicos permitirdn establecer un modelo de tratamiento de
los documentos de archivo, destinadas a controlarlos y darles un orden
l6gico. En resumen, a través de estos procesos se pretende obtener categorias
de agrupamientos estables, Ginicas, delimitadas, universales y flexibles.

Este proceso consiste en identificar los elementos que
apoyen la formulacién de categorias de agrupamiento. De acuerdo
con un sistema funcional de clasificacién, en el establecimiento de las
categorias de agrupamiento documental debe contemplarse:

. La identificacién de las atribuciones y funciones comunes al
conjunto de instituciones que integran la Administracién Piblica
Federal.

. La identificacidn de las atribuciones y funciones especificas

de cada dependencia o entidad que corresponden a las
atribuciones sustantivas que hacen la diferencia de una
dependencia o entidad con otra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha
relacién entre aquello que es objeto de una accién institucional o social y

los documentos de archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

. Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal

. Leyes generales o federales

. Reglamentos internos o similares

. Manuales de organizacién y procedimientos

. Catélogos de actividades del Sector Publico Federal

. Cuadros de clasificacion vigentes en las dependencias o
entidades

Los instrumentos enlistados permitirdn la deteccién e identificacién de
atribuciones y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de
agrupamiento que integraran el cuadro de clasificacién.

Cabe destacar que en el proceso de identificacién son importantes los
reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades, de las
funciones.

Existen, ademés, leyes federales o generales donde se sustentan las tareas
de las dependencias o entidades; en estos casos las atribuciones o
disposiciones que deberdn cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad
que los mismos reglamentos, por lo que es recomendable su anlisis.

Los instrumentos de identificacion restantes tendrén més una funcién de
cotejo y complementariedad que de creacién de categorias de
agrupamiento propiamente dichas.



El andlisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola
lista, sin duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento
que ofrezcan una perspectiva general del conjunto de categorias
documentales sustantivas y comunes.

El proceso de identificacién también incluye una serie de mecanismos
de semejanza e integracién entre categorias, teniendo en cuenta que
existe un gran ndmero de tareas comunes a todas las dependencias o
entidades y que, por esta razdn, se antoja més adecuado, para el manejo
de las categorias de agrupamiento, lograr la unificacién paulatina de las
que tienen gran similitud no de tipo semantico, sino incluso de contenido.

En el proceso de identificacién debe tenerse atencién especial de no
incurrir en:

. Identificar por identificar y tener un listado enorme de
categorias de agrupamiento repetidas, que sélo entorpeceria
su utilizacién en otras fases como la jerarquizacién y la
codificacién.

. Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersién de la
informacién, o por el contrario, incurrir en una errénea
discriminacion.

Es necesario que la identificacién de categorias de agrupamiento se
realice sobre una base sélida y de comparacién tal que sélo los
instrumentos que citamos dardn ocasién de hacerlo.

Programas operativos anuales
Recursos Humanos

Recursos Materiales y Obra Publica
Néminas

Comunicacién Social

Planeacién y Desarrollo
Licitaciones

Entrevistas con medios

Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién
o coordinacién, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias
de agrupamiento identificadas.

A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacién en donde las
categorfas de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcién y
registro unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser objeto
de un proceso de comparacién que permita ubicarlas en un contexto
general de ordenacién o “relacién” que debe distinguir elementos de
gradacion (o categorizacién) diferentes que permitan ubicar la categoria
de agrupamiento en el lugar que le corresponda.



Asi por ejemplo, en la administracién publica el cuadro clasificador
por objeto de gasto responde a este principio de jeraquizacién al
establecer las categorias capitulo, concepto y partida para reporte del
gasto publico, mientras que conforme a los Lineamientos el Cuadro
general de clasificacién archivistica responde a la estructura fondo,
seccion y serie.

En la jerarquizacién, el modelo debe dar cabida en forma légica a
todas nuestras categorias de agrupamiento. Esto se hara a partir de la
utilizacién de elementos que incorporen caracteristicas generales de
“aglutinamiento de la accién administrativa™ (funcién-actividad-asunto)
en torno al cual sea posible ubicar racional, continua y sisteméticamente
a dichas categorfas documentales.

Se insiste en este punto porque es uno de los problemas que la clasifica-
cién en el campo de la administracion de documentos debe resolver,
con su capacidad de respuesta como instrumento organizado vy
organizador del “medio ambiente archivistico”, y esto sélo sera posible
en la medida en que existan criterios previamente establecidos en su
composicién y se jerarquicen sus elementos de relacién, que son las
categorias de agrupamiento documental.

Recursos Humanos

Néminas

Comunicacién Social

Entrevistas a funcionarios de mando
Recursos Materiales y Obra Publica
Licitaciones

La utilidad del cédigo ha de verse como condicién
necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de clasificacién
archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucién de las
categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterior da
lugar a la adecuada sistematizacién y ubicacién que hace mas claras las
relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los
documentos de archivo.

A la codificacién se le interpreta como la clasificacidn archivistica en si
misma, y no como la imagen y representacién de cifras o simbolos
(cddigos), de tal forma que se cree que son la solucién a los problemas
de la clasificacion. Se ha insistido en determinar cuél tipo de cédigos o
simbolos es el méas idéneo (decimal, sectorial, numérico simple, etc.),
cuando es el proceso més sencillo de solucionar después de haber
identificado y jerarquizado las categorias de agrupamiento documental,

Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la
categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién, y
denotar la importancia del propio cédigo para sostener y controlar el
lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.



La utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento
del Cuadro general de clasificacién archivistica que, al relacionarse con
el orden y distribucién que observan las categorias de agrupamiento
dentro del propio Cuadro, propicia su adecuada sistematizacién y
ubicacién que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e
interconexiones que se establecen entre si.

Resulta indispensable que la codificacidn sea una seleccién cuidadosa
del tipo de claves o cédigos que se utilizarén; es importante que el tipo
de codificacién seleccionado sea de facil manejo, 16gico, accesible y
aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién para
identificar los documentos.

La selecciéon del tipo de codificacién mas apropiada depender4,
bésicamente, de la forma en que aparecen las categorias de agrupamiento
al final de las etapas de identificacién y jerarquizacién.

Ejemplo: 100 Recursos Humanos
101 Néminas
200 Comunicacién Social
201 Entrevistas a funcionarios de mando
300 Recursos Materiales y Obra Pubica
301 Licitaciones

FIME LA APLICACION DEL CUADRO
e ASIFICACION ARCHIVISTICA

Las etapas de elaboracién del Cuadro general de clasificaciéon
archivistica son:

Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién
de las autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacion
archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacién y su respectiva
difusién en el &mbito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

Supervision y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes
a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro general de
clasificacion archivistica y corregir las posibles desviaciones y aclarar las
dudas que se presenten.

Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializacion en la
aplicacién de operaciones y procedimientos del Cuadro general de
clasificacién archivistica.



ANEXOS DEL CUA

1. Ejercicio para el proceso de identificacion de categorias para
la elaboracién de un cuadro general de clasificacion
archivistica de funciones comunes en materia de recursos

humanos.

2. Ejemplo de la Seccion 07 Servicios Generales (anexo 3) del
proceso de identificacién y jerarquizacién

3. El proceso de identificacién y jerarquizacion del Archivo

General de la Nacién en sus funciones sustantivas o especificas,
tiene pendiente la codificacién en tanto se lleva a cabo el
consenso de forma integral en la Secretaria de Gobernacién.
4. El Cuadro general de clasificacion de funciones comunes es
resultado del trabajo del grupo para el desarrollo del mismo
y coordinado por la Secretaria de Salud, segtin acuerdo del
26 de abril de 2001 del Comité Técnico de Unidades de
Correspondencia y Archivos del Ejecutivo Federal.

Se integra por 12 secciones codificadas e identificadas con un nimero
consecutivo y la letra “C” (de comunes) y 242 series, que corresponden
a funciones comunes de las dependencias del Poder Ejecutivo Federal.
Se propone que en el nivel de seccidn la estructura archivistica sea
respetada como aparece, y en el nivel de serie segin lo determinen las
unidades responsables que requieran de mayor especificacién. Pueden
agrupar, desagrupar o subdividir para crear subniveles, es decir, cada
serie podra ampliarse dos claves més de manera horizontal.

En el caso de las secciones de funciones sustantivas de cada dependencia
o entidad la codificacién de las secciones serd del 1 al “n”, cada una
con la letra “S™.

El Cuadro general de clasificacién archivistica permite organizar los
asuntos de manera funcional y puede ser utilizada por cada unidad
responsable de acuerdo con sus necesidades.

Notas

1-5, Disposiciones generales en Lineamientos para la organizacién y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal (D.O.F. 20/02/04).

6-7 Glosario en Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
ISAD (G).
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EJERCICIO PARA LA IDENTIFICACION DE CATEGORIAS EN LA ELABORACION
DE UN CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DENOMINACION INICIAL:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo de esta denominacién sirve nicamente como referencia e identificacién,
es decir, sélo se utilizara para tener claro cuél es el contexto donde se llevaré a cabo
la identificacién de categorias haciendo diferencia tanto de aquellas otras que son

» <

comunes a todas las dependencias (por ejemplo “recursos materiales”, “servicios
generales”, “recursos financieros”, “asuntos juridicos”, etc.), como de las actividades
especificas o sustantivas que corresponden a cada dependencia. Es en los niveles (de
desagregacion) que se derivan de esta denominacién de “Administracién de Recursos
Humanos” donde se detallan propiamente los diversos asuntos que estén en estrecha
relacién con esta denominacién; es a partir de esos niveles (de desagregacién) en
donde se verificaran las acciones y operaciones clasificatorias, cuyo propésito seré

garantizar la organizacién adecuada de los documentos.

(Para el desarrollo de la etapa de identificacién de categorias se describen de manera general los
documentos que integran cada agrupacién.)



Nivel de desagregacién (vertical)

Nivel de desagregacion (horizontal)

Funcionamiento general de la
administracién de personal

Se refiere a la documentacién
deriva del ejercicio de las fun-
ciones y actividades de la
administracién de los recursos
humanos del Ejecutivo Federal, a
través del desarrollo y aplicacién
de politicas, planes, programasy
procedimientos orientados a
satisfacer los objetivos mutuos de
trabajadores e instituciones.

* Politicas y normas de administracién de personal
Documentacidn referente al conjunto de lineamientos dentro de la
administracién de personal.

* Planeacién y programacién de la administracién de personal
Documentacién referente a las funciones y actividades de anlisis y
proyeccion para lograr el aprovechamiento racional de los recursos
humanos actuales y su programacion.

* Control de la administracién de personal

Documentacion referente a las funciones y actividades para vigilar y
regular el funcionamiento de la administracién de personal de acuerdo
con los planes, politicas y normas preestablecidas.

Personal

Comprende la documentacién
individual que se genera como
producto de la relacién laboral.

* Personal del ramo

Documentacién particular de los individuos que prestan sus servicios en
una dependencia determinada, producto de sus relaciones laborales
desde su seleccidn y contratacion hasta su baja, aun en casos en que
procedan documentos posteriores. Esta documentacién integra el
denominado expediente bésico. Los documentos de este grupo que se
elaboran en términos colectivos deberan clasificarse en los rubros
adicionales de administracion de recursos humanos.

En caso de que se requiera diferenciar o precisar los diferentes grupos
de personal que pertenece a la dependencia, se procederd a subordinar
a este rubro las series correspondientes: personal de base, de confianza,
administrativo, docente, etc.

* Personal ajeno al ramo

Documentacién referente a personas que no estdn adscritas a la
dependencia y, sin embargo, mantienen alguna relacién laboral con la
misma.

* Personal de servicio social

Documentacién referente al servicio social que prestan alumnos o pasantes
de diversas especialidades académicas, como requisito para la acreditacién
oficial de sus estudios.

* Personal comisionado

Documentacién referente a personal que no estd contratado en la
dependencia en que presta sus servicios, procedente de otras
dependencias, entidades o instituciones diversas para efecto de desarrollar
labores eventuales en comisiones especificas.
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Nivel de desagregacion (vertical)

Nivel de desagregacién (horizontal)

Servicio civil de carrera
(reclutamiento y seleccién de per-
sonal).

Corresponde a la documentacién
que se produce en la etapa
administrativa previa a la
contratacién de personal, en la
cual se rednen y evalldan
candidatos para ocupar deter-

minados puestos.

* Reclutamiento de personal
Documentacién generada por actividades encaminadas a buscar y hacer
concurrir a solicitantes capaces de cubrir las vacantes que se presenten.

* Seleccién de personal
Documentacién generada por las actividades de anélisis y evaluacién
de las habilidades y capacidades de los solicitantes.

* Personal inhabilitado

Documentacion referente a personal que por determinadas caracteristicas
se ha calificado como no aceptable y se hace del conocimiento de las
&reas administrativas correspondientes, para evitar su contratacion.

Control de personal

Incluye la documentacién que se
produce por el ejercicio de
regulacién de los movimientos de
personal: adscripcién, categoria,
percepciones y asistencia.

* Control de plazas

Documentacién generada por las actividades que se desarrollan con
objeto de regular las asignaciones y movimientos de plazas en la estructura
orgéanica de una dependencia determinada.

* Control de puestos

Documentacién generada por las actividades encaminadas a establecer
y regular las unidades de trabajo especificas e impersonales (puestos)
que conforman el marco laboral en el que los trabajadores desempefian
sus actividades.

* Control de asistencia

Documentacién generada por actividades encaminadas al establecimiento
y regulacién de horarios de trabajo y periodos de asistencia con o sin
percepcién de sueldo.

* Control presupuestal
Documentacién generada por actividades encaminadas al establecimiento
y regulacién de remuneraciones.

Prestaciones al personal

Contiene documentacién que se
produce por el suministro de
bienes o servicios que brinda el
Ejecutivo Federal a los trabaja-
dores, con objeto de proporcio-
narles bienestar y seguridad social.

* Acreditacién
Documentacién generada con objeto de hacer constar la situacién laboral
de los trabajadores dentro de las dependencias.

* Seguros

Documentacién referente a contratos de garantias que se celebran con
empresas aseguradoras para efecto de indemnizar a los trabajadores de
las consecuencias dafiosas de los riesgos a que se hallen expuestos.




Nivel de desagregacién (vertical)

Nivel de desagregacion (horizontal)

* Prestaciones del ISSSTE

Documentacién que se genera por el otorgamiento de las diversas
prestaciones que se proporcionan a través del Instituto de Seguridad y
Servicios Generales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE).

* Servicios médicos adicionales

Documentacién clinica que se genera por concepto de servicios médicos
proporcionados a los trabajadores por instituciones independientes del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
del Estado (ISSSTE).

* Servicio de guarderfas

Documentacién referente al uso del servicio de estancias infantiles que
se encargan del cuidado y vigilancia de los hijos de los trabajadores
durante el tiempo que éstos prestan sus servicios a la dependencia de
adscripcion.

* Servicios de beneficio social

Documentacién generada por concepto de aprovechamiento de
descuentos, bonificaciones y otros beneficios sociales que el Ejecutivo
Federal proporciona a los trabajadores a través de establecimientos
propios o por medio de convenios con instituciones ajenas (comedores,
cafeterias, farmacias, etc.).

* Servicios culturales, recreativos y deportivos
Documentacién referente a servicios de desarrollo fisico e intelectual
que permiten a los trabajadores el ejercicio de actividades fisicas, de
esparcimiento y de enriquecimiento de su acervo cultural.

* Vacaciones, descansos y licencias

Documentacién que se genera como resultado del otorgamiento de
descansos ordinarios y extraordinarios, asi como de vacaciones y
licencias. Esa documentacién que por su naturaleza pertenece al grupo
de prestaciones, debe relacionarse conceptualmente con el grupo de
control de asistencia, debido a que su tratamiento administrativo es
homogéneo y sus efectos se dan en el control de asistencia.

* Prestaciones de dinero

Documentacién que se produce por el otorgamiento de dinero que el
gobierno federal proporciona a los trabajadores o sus deudos en caso
de fallecimiento, u otras causas, como apoyo econdmico en situaciones
dificiles.

Como en el caso anterior, conviene que esta documentacién se relacione
con el grupo de Control Presupuestal, debido a su tratamiento
administrativo y efectos correspondientes.
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Nivel de desagregacion (vertical)

Nivel de desagregacién (horizontal)

Desarrollo de personal

Abarca la documentacién que se
produce en el ejercicio de
actividades encaminadas a
procurar el progreso técnico,
cientifico y cultural de los
trabajadores, asi como la
orientacién de su actuacién hacia
los objetivos y metas de la
dependencia, proporcionandoles
los medios para el eficiente
desempefio de sus actividades y
la oportunidad de ocupar puestos
superiores en la perspectiva de su
desenvolvimiento laboral.

* Capacitaciéon y adiestramiento

Documentacién que se genera por el ejercicio de actividades orientadas
a proporcionar a los trabajadores los aspectos técnicos, cientificos y
culturales que les permitan desarrollar sus conocimientos y habilidades
con objeto de lograr el eficiente desempefio de su actividad o preparacién
para desempefiar puestos superiores.

* Evaluacién y promocién

Documentacién generada por el ejercicio de actividades tendientes a
definir, con pardmetros de medicién, retribuciones adecuadas a los
conocimientos y habilidades o desarrollo de las funciones del personal,
de acuerdo con la estructura ocupacional de las dependencias y sus
politicas de escalafén.

* Estimulo y recompensas

Documentacién procedente del ejercicio de actividades encaminadas a
proporcionar a los trabajadores elementos de reconocimiento a su
actuacion laboral, para motivar su actitud e iniciativa en el mejor logro
de los objetivos de la dependencia.

Organizaciones laborales

Comprende la documentacién
que se produce como con-
secuencia de la formacién y
funcionamiento de organizaciones
transitorias o permanentes de
trabajadores, autoridades o
mixtas, cuyos objetivos y
actividades tengan efectos en la
administracién de personal.

* Sindicatos

Documentacién producto de las actividades de la asociacién formada
por los trabajadores de una dependencia o entidad para la
representacién y defensa de sus intereses comunes.

* Comisiones y comités

Documentacién producto de las actividades desarrolladas por grupos
de trabajadores o autoridades que se establecen con objeto de llevar a
cabo determinadas funciones especificas dentro del contexto de la
administracién de personal.

* Consejos

Documentacién producto de las actividades desarrolladas por
corporaciones de caracter consultivo en materia de administracién de
recursos humanos.




Seccién: 7C. Servicios Generales

ANE

Estructura del cuadro de clasificacion, niveles de desagregacién

(ejemplos)
Nivel de Ter nivel de 2° nivel de 3° nivel de 4° nivel de
identificacién desagregaciéon desagregacion desagregaciéon desagregacion
SERIES

Administracién de
servicios generales

Politicas, normas vy
procedimientos sobre
administracién de
servicios

7C.1

Disposiciones en materia
de servicios generales
7C.2

Programas y proyectos en
materia de recursos mate-
riales, obra publica, conser-
vacidén y mantenimiento

Gestionar, regular y
controlar la contra-
tacién y otorgamiento
de servicios

7C.3
Servicios basicos

7C.3.1

Suministro de energia
eléctrica

7C.3.2

Suministro de agua
potable

7C.3.3

Suministro de agua
purificada

7C.3.4

Suministro de gas

Administracién de
intercomunicaciones y
telecomunicaciones

7C.8

Servicio de telefonia,
telefonia celular y radio-
localizacién

7C.9
Servicio postal y tele-
comunicaciones

7C.8.1

Servicio de telefonia
7C.8.1 Convencional
7C.8.2 Digital
7C.8.3 Larga distancia
7C.9.1 Servicio postal
7C.9.2 Telecomunica-

7C.9.2.1
Conduccién de sefialeg
7C.9.2.2

ciones
Repercusién de cargos
por giras internacionales
7C.9.2.3
Servicios de giras
internacionales
7C9.24
Telegrafia federal
7C9.2.5
Voz y datos
Administracién  de | 7C.11
servicios de conser- | Mantenimiento, conser- 7C.111
vacién de Dbienes |[vacién e instalacion de Equipo 7C.11.11
muebles e inmuebles mobiliario Aire acondicionado
7C.11.1.2 Extintores
7C.11.1.3 Méquina
franqueadora, etc.
7C17 7C17.1
Conservacién y Elevadores
mantenimiento de la 7C17.2

infraestructura fisica

Equipo de bombeo
hidroneumatico
7C17.3

Jardineria

7C17.4

Planta de emergencia
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Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacién

Articulo 48. El Archivo General de la Nacién, como érgano
desconcentrado de la Secretaria de Gobernacién, fungird como el ente
rector de la archivistica nacional y entidad central de consulta del
Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos
de la Administracién Publica Federal, y tendra las siguientes atribuciones:

FUNCIONES Secciones Series

Organizacién, Disposiciones en materia de administracién de

Establecer normas y prestar asesoria técnica near !
coordinacién documentos y archivos

para la organizacién y la operacién de los
servicios en materia de administracién de
documentos y archivos dentro de las
dependencias y entidades federales.

Programas y proyectos en materia de
organizacién, planeacién y evaluacién

Programas y proyectos de vinculacién y

Establecer los lineamientos para analizar, valorar N
coordinacién

y disponer del destino final de la documentacién
liberada por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, incorporando
a los acervos del 6rgano administrativo
desconcentrado los que posean interés histérico
y gestionar la recuperacién de archivos

Estudios e investigaciones en administracion de
documentos y archivos

Reuniones y eventos técnicos

histéricos.

Consejos
Determinar lineamientos para integrar, mantener L
y difundir registros, inventarios y catalogos de Comités
los documentos y fuentes relevantes para la | Apoyo, control técnico Asesorias sobre administraciéon de documentos
historia de México, existentes en otros archivos |y dictaminacién y archivos
y colecciones publicas y privadas, nacionales o
del extranjero. Dictaminacién del destino final de archivos
Establecer politicas para reunir, organizar y Registro Nacional de Archivos
difundir el acervo documental gréfico,
bibliografico y hemerogréafico necesario para Archivo técnico
apoyar el desarrollo archivistico y la Centro de Investigacién Técnica Archivistica
investigacion histérica nacional.

Convenios
Custodiar, organizar, conservar y describir los
documentos y expedientes que conforman sus | Archivo Historico Disposiciones en materia de organizacién,
acervos, facilitando y promoviendo su consulta desajipcién, conservacion y difusion de
y aprovechamientos publicos. El acceso a la archivos
consulta de los documentos que hayan sido
transferidos a este 6rgano administrativo Programas y proyectos de adquisiciones
desconcentrado, podréd darse en cualquier
momento, cuando asi lo disponga el area Programas y proyectos de organizacion
generadora. En caso contrario, la consulta podré
realizarse en los plazos y términos que sefialan Programas y proyectos de descripcion
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y demés Programas y proyectos de conservacion
disposiciones aplicables. documental
Autorizar la expedicién de copias certificadas Programas y proyectos de difusion
de los titulos primordiales, mercedes, planos y .
demas documentos originales existentes en el Registro Central

6rgano administrativo desconcentrado, asi
como determinar las politicas para proporcionar

los servicios de consulta y reprografia al publico
usuario. Permisos para la salida de documentos del pais

Certificaciones




Cuadro general de clasificacién

ANE

archivistica
cODIGO SECCIONES
IC LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
ac PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMAMNOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
B8C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
AC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
oC COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANTACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO SECCION Y SERIES
1C LEGISLACION
1C.1 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA
1C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS SOBRE LEGISLACION
1C.3 LEYES
1C.4 CODIGOS
1C.5 CONVENIOS ¥ TRATADOS INTERNACIONALES
1C6 DECRETOS
1C.7 REGLAMENTOS
1C.8 ACIUERDOS GENERALES
1C.9 CIRCULARES
1610 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS,
' BASES DE COLABORACION, ACUERDOS, ETC))
1C.11 RESOLUCIONES
1C12 COMPILACIONES JURIDICAS
1C.13 DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (PUBLICACIONES EN EL)
1C.14 NORMAS OFICIALES MEXICANAS
1C.15 COMITES ¥ SUBCOMITES DE NORMALIZACION
* EXPEDIENTE SOBRE EL DESARROLLO DE UNA NORMA
OFICIAL MEXICANA
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CODIGO SECCION Y SERIES
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C1 DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA
2C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN LA MATERIA
2C.3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS
2C. 4 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE
' LA DEPENDEMNCIA
2C.5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS
2C.7 ESTUDIOS, DICTAMEMES E INFORMES
2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDEMCIA
2C9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA
2C.10 ] AMPAROS
2C.11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
2C.12 OFINIONES TECNICO JURIDICAS
2C13 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS
2014 DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS
2015 MNOTIFICACIOMNES
2C.16 INCONFORMIDADES ¥ PETICIOMNES
2C7 DELITOS ¥ FALLAS
2C.18 DERECHOS HUMAMOS
CODIGO SECCION Y SERIES
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTACION
3CA DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION
3C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACION
3C.3 PROCESOS 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.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION
3C.9 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS
3C.11 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION
3c.12 INTEGRACION ¥ DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y
) LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
3C 14 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS
) ADMINISTRATIVOS
3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES
3C.16 DESCENTRALIZACION
3C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION
3C.18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO
3C.18 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

3C.20

EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL




COoDIGO SECCION Y SERIES
4C RECURSOS HUMAMNOS
4C.1 DISPOSICIOMNES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
4C 2 FROGRAMASY PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS
' HUMANOS
4C.3 EXFEDIENTE UMICO DE PERSOMAL
4C 4 REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y FLAZAS
4C.5 MNOMIMA DE PAGO DE PERSOMAL
4C 6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSOMNAL
4Cc.7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PFERSOMNAL
4C 8 COMTROL DE ASISTEMCIA (VACACIOMES, DESCANSOS Y
' LICENCIAS, INCAFACIDADES, ETC)
4C9 CONTROL DISCIPLINARIO
4C 10 DESCUENTOS
4C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
4C 12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES
4C13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO
4C 14 EVALUACION DEL DESEMPERNO DE SERVIDORES DE MANDO
4C15 FILIACIONES AL ISSSTE
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
4C 16 (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS,
ETC.)
4C 17 JUBILACIONES Y PENSIONES
4C.18 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO
4C 19 BECAS
RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, SINDICATO
4C 20 NACIONAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
CONDICIONES LABORALES)
4C 21 SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES, DE SEGURIDAD E
HIGIENE EMN EL TRABAJO
4AC 2 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
' FERSOMAL DE AREAS ADMINIZSTRATIVAS
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.24 CURRICULA DE PERSOMAL
4C.25 CENSO DE PERSOMNAL
426 EXFPEDICION DE CONSTANCIAS ¥ CREDENCIALES
4C 27 CODORDIMNACION LABORAL CON ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES

4C .28

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
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cODIGO

SECCION Y SERIES

5C RECURSOS FINANCIEROS
5C 1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINMANCIEROS
CONTAEILIDAD GUBERNAMENTAL
5C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS SOBRE RECURSOS FINANCIEROS
Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL
oC4 INGRESOS
&5C.5 LIBROS CONTABLES
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA)
5C.7 WVALORES FINANCIEROS
5C.8 APORTACIONES A CAPITAL
oC.8 EMPRESTITOS
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO
sC.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO
5C.12 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS
5C.13 CREDITOS CONCEDIDOS
aC.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO
aC.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO
5C17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS
aC.19 POLIZAS DE DIARIO
5C.20 COMPRAS DIRECTAS
aC.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS
5C.22 CONTROL DE CHEQUES
5C.23 CONCILIACIONES
2C.24 ESTADOS FINANCIEROS
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS
2C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
5C.27 FONDO ROTATORIO

5C.28

PAGO DE DERECHOS




CcODIGO

SECCION Y SERIES

5C RECURS0OS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
o DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA
' PUBLICA, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
s PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS
' MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO
6C3 LICITACIONES
6C 4 ADQUISICIONES
e SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONCILIACIONES DERIVADOS
DE CONTRATOS
5C6 CONTRATOS
6C7 SEGUROS Y FIANZAS
6C 5 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE OBRA PUBLICA
6C9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA,
1o CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y
' EQUIPAMIENTO
BC. 11 PRECIOS UMITARIOS EN OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
6C.12 ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA PUBLICA
CONSERVACIGON Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA,
6C.13 FISICA
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
6C.15 ARRENDAMIENTOS
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO
6C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
6C.18 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
o 1o ALMACENAMIENTO. CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES
' MUEBLES
6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO ¥ ALMACENES
6C 21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS
6C.22 CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE OBRAS Y REMODELACIONES
o s COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
' Y SERVICIOS
6C.24 COMITE DE ENAJENACIGN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
8C.25 COMITE DE OBRA PUBLICA

GC.26

COMISIONES CONSULTIVAS MIXTAS DE ABASTECIMIENTO
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cODIGO SECCION Y SERIES
7C SERVICIOS GENERALES
7C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES
7C2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN SERVICIOS GENERALES
2.8 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
' PREDIAL, ETC)*
7C.4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS
7C5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
7C6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION
7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION
708 SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONIA CELULAR Y
' RADIOLOCALIZACION
7C.9 SERVICIO POSTAL*
7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA
7614 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE
' MOBILIARIO*
7619 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO
DE COMPUTO®
7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
7C.14 VALES DE COMBUSTIBLE
7C.15 COMNTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS
7C.16 PROTECCION CIVIL

*S|I CONTIENEN COMBROBACIONES DE EGRESOS, TIENEN
VALOR CONTABLE Y VIGENCIA GEMERAL.




CODIGO

SECCION Y SERIES

8C [ TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES
8C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

' TELECOMUNICACIONES
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA
8c.4 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE

' TELECOMUNICACIONES
8C5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE

INTERNET DE LA DEPENDENCIA

8CH DESARROLLO REDES DE COMUNICACION DE DATOS Y VOZ
8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA
8C.B PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE INFORMATICA
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
BC.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
8C.13 CONTROL ¥ DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
86 14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE

) INFORMACION
8C 15 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MA_TERIA DE SERVICIOS DE

INFORMACION
8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO
8C.17 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS
oc: 18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE OTROS CENTROS
DOCUMENTALES

8C.20 ADMINISTRACION Y PRESENTACION DE ACERVOS DIGITALES
8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA
8C.22 PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE INFORMACION
8C.25 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIO DE INFORMACION
8C.24 PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE SERVICIOS

BC.25

SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INTRAMNET
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CODIGO

SECCION Y SERIES

oC | COMUNICACION SOCIAL
9C 1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL Y
' RELACIONES PUBLICAS
9C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE COMUNICACION SOCIAL
9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIOMALES
8C.4 MATERIA MULTIMEDA,
9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL
9C 6 BOLETIMES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS
ac.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS
9C.8 INSERCIOMNES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS
AGENCIAS PERIOCDISTICAS, DE NOTICIAS, REPORTEROS,
9C .9 ARTICULISTAS, CADENAS TELEVISIVAS ¥ OTROS MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL
oC.10 NOTAS PARA MEDIOS
9C. 11 PRENSA INSTITUCIONAL
ac.12 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS
oc.13 COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVO
ac. 14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES
8c.15 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES
9c.17 SERVICIO DE EDECANES
oC.18 ENCUESTAS DE OPINION
coDIGO SECCION Y SERIES
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS |
10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
10C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y
AUDITORIA
10C.3 AUDITORIA
10C.4 VISITADURIAS
10C.5 REVISICNES DE RUBROS ESPECIFICOS
1006 SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS Q
RECOMENDACIONES
10C.7 PARTICIPANTES EN COMITES
108 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES
10C.9 QUEJAS ¥ DENUNCIAS DE ACTIVIDADES FUBLICAS
10C.10 PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES
10C.11 RESPONSABILIDADES
10C.12 INCONFORMIDADES
10C.13 INHABILITACIONES
10C.14 DECLARACICMNES PATRIMONIALES




CcODIGO SECCION Y SERIES
11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS |
1161 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y
' EVALUACION
11C.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANTACION
11C.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS
11C .4 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACION Y EVALUACION
11C.5 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE POLITICAS
11C.6 PLANES NACIONALES
11C.7 PROGRAMAS A MEDIANG PLAZO
11C.8 PROGRAMAS DE ACCION
1109 SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA
DEPENDENCIA
11C.10 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA
11611 NORMAS DE ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LA
: INFORMACION ESTADISTICA
1eA2 CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION
' ESTADISTICA
11C.13 DESARROLLO DE ENCUESTAS
11C.14 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION (COMITES)
11C.15 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION
11C.16 INFORME ANUAL DE LABORES
11CA7 INFORME DE EJECUCION
11C.18 INFORME DE GOBIERNO
11C.19 INDICADORES
11C.20 INDICADORES DE DESEMPERNO, CALIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD
11C.21 NORMAS PARA LA EVALUACION
11C.22 MODELOS DE ORGANIZACION
cODIGO SECCION Y SERIES
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION |
1961 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION
12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA INFORMACION
193 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION
12C 4 UNIDADES DE ENLACE
12C.5 COMITE DE INFORMACION
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA
12C 8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
12C. 9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL
12C.10 SISTEMAS DE DATOS PERSCOMNALES

12C.11

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION
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