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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA DE LACRE 

Disposiciones en m at eria de asuntos jurídicos 

Programas y proyectos en m ateria de asuntos Jurídicos 

Reg istro y cert ificació n de firmas 

Reg istro y certificación de firmas acred itadas ante la dependencia 

Actuaciones representaciones en m ateria legal 

Asistencia consu lta y asesorías 

Estudios, d ictámenes e informes 

Juicios contra la dependencia 

Juicios de la dependencia 

Am paros 

Interposición de recursos admin istrativos 

O in iones técnico jurídicas 

Inspección y designación de eritos 

Desfalcos, peculados, fraudes cohechos 

Notificaciones 

Inconformidades y peticiones 

Delitos y fa ltas 

Derechos Humanos 
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Disposiciones en materia de Programación 

Programas y proyectos en materia de programación 

Procesos de rogramación 

Programa anual de inversiones 

Registro rogramático de royectos institucionales 

Registro rogramático de proyectos especia les 

Programas operativos anuales 

Disposiciones en materia de organización 

Programas y royectos en materia de organización 

Dictamen técnico de estructuras 

Integración y dictamen de manuales de organización 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Integración y dictamen de m anuales, normas y lineamientos, de procesos y rocedimientos 

Acciones de modernización administrativa 

Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos 

Desconcentración de funciones 

Descentralización 

Dis osiciones en materia de presupuestación 

Análisis financiero y presupuesta! 

Evaluación y control de ejercicio presupuesta! 
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Disposiciones en materia de recursos humanos 

Programas y proyectos en materia de recursos humanos 

Ex ediente único de personal 

Registro y contro l de uest os y plazas 

Nómina de pago de personal 

Reclutamiento y selección de personal 

Identificación y acreditación de personal 
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COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.) 

Control disciplinario 

Descuentos 

Estímulos y recom ensas 

Eva luaciones y promociones 

Productividad en el t rabajo 

Evaluación del desempeño de servidores de mando 

Afi liaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba.adores del Estado 
Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sist ema de Ahorro para el ret iro, 
seguro, etc.) 

Ju b ilaciones y ensiones 

Programas de retiro voluntario. 

Becas 
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato naciona l de t rabajadores al servicio del 
estado, condiciones laborales 

Servicios sociales y culturales y de seguridad e hig iene en el trabajo 

Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas 

Serv icio socia l de áreas administrativas 

Currícula de personal 

Censo de personal 

Expedición de constancias y credenciales 

Coord inación laboral con organism os descentralizados y paraestata les 

Servic io profesional de carrera 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental 

Programa y proyectos en m at eria de recursos financieros y contabilidad g ubernam ental 

Gastos o egresos por partida 

Ingresos 

Libros contables 

Registros contables g losa) 

Valo res financieros 

Aportaciones a capital 

Em réstitos 

Financiamiento externo 

Esquemas de financiamiento 

Asignación y optimización de recursos financ ieros 

Créditos concedidos 

Cu entas por liquidar certificadas 

Am liaciones del presupuesto 

Registro y control de ó lizas de egresos 

Reg istro y control de pólizas de ingresos 

Pólizas de diario 

Compras d irectas 

Garantías, fianzas y de ósitos 

Contro l de che u es 

Conciliacion es 

Estados fin ancieros 

Auxiliares de cuentas 

Estado del ej ercicio del presupuesto 

Fondo rotatorio 

Pago de derechos 
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6C.l Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y m antenimiento 
Programas y proyectos en m at eria de recursos materiales, obra pública, conservación y 

6C.2 mantenimien to 

6C.3 Licitaciones 

6C.4 Adquisiciones 

6C.5 Sanciones, inconformidades y conci liaciones, derivados de contratos 

6C.6 Control de contrat os 

6C.7 Seguros y fianzas 

6C.8 Suspensión, rescisión, terminación de obra pública 

6C.9 Bitácoras de obra pública 

6C.10 Calidad en materia de obras, conservación y equi am iento 

6C.ll Precios unitarios en obra pública y servicios 

6C.12 . Asesoría t écnica en m at eria de obra ública 

6C.13 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física 

6C.14 Registro de proveedores y contratistas 

6C.15 Arrendamientos 

6C.16 Disposiciones de activo fijo 

6C.17 Inventa rio físico y control de bienes muebles 

6C.18 Inventario físico y control de b ienes inmuebles 

6C.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes 

6C.21 Contro l de calidad de bienes e insum os 

6C.22 Contro l y seguimiento de obra y rem odelaciones 

6C.23 Comités y subcomités de adqu isiciones, arrendamientos y servicios 

6C.24 Comité de enaj enación de b ienes muebles e inmuebles 

6C.25 Comité de obra pública 

6C.26 Comisiones consu ltivas mixtas de abastecimiento 
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Disposiciones en materia de servicios generales 

Programas y proyectos en materia de servicios generales 

Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc) 

Servicios de embalaje, fletes y maniobras 

Servicios de seguridad y vigilancia 

Servicios de lavandería, lim ieza, higiene y fumigación 

Servicios de transportación 

Servicio de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 

Servicio postal 

Servicios es ecializados de mensajería 

Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 

Manten imiento, conservación e instalación de e 

Control de parque vehicular 

Control de combust ib le 

Control y servicios en auditorios y salas 

Protección civi 1 

UNIDAD D E ADMINISTRACIÓN 
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
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Disposiciones en m ateria de telecomunicaciones 

Programa y proyectos en materia de telecomunicaciones 

Normatividad tecnológica 

Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Desarrollo e infraestructura del orta l de internet de la dependencia 

Desarrollo de redes de comunicación de datos y voz 

Disposiciones en materia de informática 

Programas y proyectos en materia de informática 

Desarrollo informático 

Seguridad informática 

Desarrollo de sistemas 

Automatización de procesos 

Control y desarrollo del parque informático 

Disposiciones en materia de servicios de información 

Pro ramas y proyectos en materia de servicios de información 

Administración y servicios de archivo 

Administración y servicios de correspondencia 

Administración y servic ios de bibliotecas 

Administración y servicios de otros centros documentales 

Administración y preservación de acervos digitales 

Instrumentos de consulta 

Procesos técn icos en los servicios de información 

Acceso y reservas en servicio de información 

Productos para la d ivulgación de servicios 

Servicios y productos en Internet e Intranet 
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Disposiciones en materia de comunicación social 

Programas y proyectos en materia de comunicación social 

Publicaciones e impresos institucionales 

Materia multimedia 

Publicidad institucional 

Boletines y entrevistas ara medios 

Boletines informativos para m edios 

Inserciones y anuncios en p eriódicos y revistas 
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COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Agencias periodísticas, de noticias, reporteros, articu list as, caden as, televisivas y otros m edios 
de comunicación socia l 

Notas ara m edios 

Prensa institucional 

Dis osiciones en m at eria de relaciones públicas 

Comparecencias ante el oder legislativo 

Actos y eventos oficia les 

Registro de audiencias públicas 

Invitaciones y felicitaciones 

Servicio de edecanes 

Encuestas de o inión 
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Disposiciones en materia de control y auditoría 

Programas y proyectos en materia de control y auditoría 

Auditoría 

Visitad u rías 

Revisiones de rubros es ecíficos 

Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones 

Participantes en comités 

Requerimientos de información a dependencias y entidades 

Quejas y denuncias de actividades públicas 

Peticiones, sugerencias recomendaciones 

Res onsabilidades 

Inconformidades 

Inhabilitaciones 

Declaraciones patrimoniales 

Entrega-rece ción 

Libros blancos 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
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Disposiciones en materia de p laneación 

Disposiciones en materia de inform ación y evaluación 

D is osiciones en m ateria de políticas 
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COORD INACIÓ N D E A RCHIVOS 

CATÁLOGO D E DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Programa y proyectos en materia de información y evaluación 

Programas y proyectos en materia de olíticas 

Planes nacionales 

Programas a mediano p lazo 

Programas de acción 

Sistemas de información estadística de la dependencia 

Sistema nacional de información estadística 

Normas de elaboración y actualización de la información estadística 

Desarrollo de encuestas 

Grupo lnterinstitucional de información (comités) 

Evaluación de rogramas de acción 

Informe de labores 

Informe de ejecución 

Informe de gobierno 

Indicadores 

Indicadores de desempeño, ca lidad y productividad 

Normas para evaluación 

Modelos de organización 
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Disposiciones en materia de acceso a la información 

Programas y proyectos en m ateria de acceso a la información 
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Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupción 

Unidades de enlace 

Comité de Información 

Solicitudes de acceso a la Informació n 

Portal de transparencia 

Clasificación de información reservada 

Clasificación de información confidencial 

Sistemas de datos personales 

Institut o Federal de Acceso a la Información 

Archivos del p residente electo 
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COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 
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Expedición, modificación y seguimiento interno de instrumentos regulatorios en materia de 
electricidad 

Otorgamiento, administración de permisos y autorizac iones en materia de e lectricidad 

Consu ltas de activ idades reguladas en materia de electricidad 

Supervisión y v igilancia de sujetos regulados en materia de electricidad 

Código de Red 

Seguimiento a obligaciones derivadas de permisos y activ idades autorizadas en materia de 
electricidad 

Expedición, modificación y seguimiento interno de instrumentos regulatorios en materia de 
Hidrocarburos 

Otorgamiento admin istración de permisos y autorizaciones en materia de Hidrocarburos 

Consu ltas de activ idades regu ladas en materia de Hidrocarburos 

Supervisión y v ig ilancia de sujetos regulados en materia de Hidrocarburos 

Seguimiento a obligaciones derivados de permisos y autorizaciones en m ateria de 
H id roca rbu ros 
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