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El Cuadro General de clasificacion archivistica es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada area administrativa.

Funciones f

Funciones Sustantivas: Son aquellas

Funciones comunes: Son aquellas funcpnes funciones por las que fue creada la
generales que aplican a todos los sujetos Institucion, es decir, sus competencias o
obligados. funciones principales que le dan origen y las

distinguen de otras Instituciones.

Marco Normativo: El articulo sexto, fraccién V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que los
sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados: esto se relaciona con el articulo 4
fraccion V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, cuyo objetivo es mejorar la
organizacion, clasificacion y manejo de los documentos.

Para ello, el Archivo General de la Nacién, en coordinacién con el IFAI, elaboré los criterios para la organizacion de los archivos de
las Dependencias y Entidades, asi como para la catalogacion y conservacién de documentos administrativos (Articulo 32 LFTAIPG).
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Estructura Basica

uadro general de clasificacién archivistica sera jerarquica y atender a los conceptos basicos de fondo, seccién y serie /

Depenc!enua 0 entidad posesionaria del

| documento

Dmsnon del Fondo basada en las atribuciones de
| : cada dependencia o entidad

.............................................................................................

Dlwsron de una Seccién que corresponde al
: conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general

i Pieza documental i i Elemento indivisible que puede /dL
: constituida por un i i estar constituido por uno o
i conjunto de unidades que i varios documentos y que forma
: se interrelacionan y il i parte del expediente. Es la V
: acumulan en forma i| i unidad archivistica mas
: natural a lo largo del | i pequefia
: desarrollo de un asunto B ereecEmEGRaTeR s
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Seccion Descripcion

T 01C  Legislacion
02C  Asuntos Juridicos
03C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
o04ac Recursos humanos
05C Recursos Financieros
06C Recursos Materiales y Obra Publica
FUNCIONES o7C Servicios Generales
COMUNES 08C  Tecnologias y Servicios de la Informacion
09C Comunicacion Social
10C  Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacién, Informacion, Evaluacién y Politicas

12C  Transparenciay Acceso a la Informacion i
S 19C  Sistema Institucional de Archivos 3

Seccion Descripcién
e

Programas y Proyectos en materia pedagogica
Administracion Educativa

Extension Educativa

Planeacion educativa, Innovacién y Calidad

FUNCIONES

SUSTANTIVAS
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Catalogo de Disposicion Documental

HEI [

Disposiciones en materia de legislacion
Programas y proyectos en materia de legislacion
Leyes

Codigos

Convenios y Tratados Internacionales

Decretos

Reglamentos

Acuerdos generales

Circulares

Instrumentos juridicos consensuales (Convenios, bases de colaboracion,
acuerdos, entre otros)

Resoluciones

Compilaciones juridicas

Periodico Oficial (Publicaciones en el)
Normas Oficiales Mexicanas

federativas y Organos desconcentrados.
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; Comités y subcomités de normalizacion
: Actas y Minutas
01C.17 Coordinacion en materia legislativa con poderes legislativos, judicial, entidades y
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02C.01
02C.02
02C.03
02C.04
‘02C.05
02C.06
02C.07
02C.08
02C.09
02C.10
02C.11
02C.12
0213
02C.14
02C.15
02C.16
2C.17
02C.18

02C.19

Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
Registro y certificacion de firmas

Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la Secretaria
Actuaciones y representaciones en materia legal

Asistencia, consulta y asesorias

Estudios, dictaimenes e informes (Iniciativa de Leyes, Acuerdos, entre otros)

Juicios contra la Secretaria

Juicios de la Secretaria

Amparos

Interposicion de recursos administrativos
Opiniones técnico juridicas

Inspeccion y designacion de peritos
Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
Notificaciones

Inconformidades y peticiones

Delitos y faltas

Derechos humanos

Coordinacion juridica con poderes legislativos, judicial, entidades federativas y 6rganos

SN

desconcentrados.



Catalogo de Disposicién Documental

IENTAL: PR ACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

03C.01 Disposiciones en materia de programacion

03C.02 Programas y proyectos en materia de programacion
03C.03 Procesos de programacion
03C.04 Programa anual de adquisiciones
03C.05 Registro programatico de proyectos institucionales
03C.06 Registro programatico de proyectos especiales
03C.07 Programas operativos anuales
03C.08 Disposiciones en materia de organizacion
03C.09 Programas y proyectos en materia de organizacion
03C.10 Dictamen técnico de estructuras
03C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién
03C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
03C.13 Acciones de modernizacion administrativa
03C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
03C.15 Desconcentracion de funciones
03C.16 Descentralizacion
03C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion )
03C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
03C.19 Andlisis financiero y presupuestal )/
03C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
03C.21 Programacion de corto, mediano y largo plazo
03C.22 Integracion del gasto educativo
03C.23 Anteproyecto de programas- presupuesto
03C.24 Informes de presupuesto
03C.25 Previsiones economicas V
03C.26 Programa de obras publicas del sector educativo
03C.27 Evaluacion programatica presupuestaria
03C.28 Creacion de planes (Aspectos econdomicos)
| = A ' Coordinacion en materia de programacion, organizacion y presupuestacion con poderes 1 lativos, judicial,
; G EDUCACION NREe9 entidades federativas y érgaxfosngSconcentraigios. s # i :
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04C.01
04C.02
04C.03
04C.04
04C.05
04C.05.01
04C.05.02
04C.05.03
04C.05.04
04C.06
04C.07
04C.08
04C.09
04C.10
04C.11
04C.12
04C.13
04C.14
04C.15
04C.15.01
04C.15.02
04C.16
04C.17
04C.18
04C.19
04C.20
04C.21
04C.22
04C.23
04C.24
04C.25
04C.26
04C.27
04C.28

Catalo 0 de Disposicion Documental

SERIE | “RECURSOS HUMANOS
Dlsposicmnes en materia de recursos humanos

Programas y proyectos en materia de recursos humanos
Expediente tnico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Nomina de pago de personal

Nomina de pago de plazas federales

Nomina de pago de plazas estatales

Nomina de pago subsidiada

Nomina de pago por contrato

Reclutamiento y seleccion de personal

Identificacion y acreditacion de personal (Nombramiento de funcionarios y servidores)
Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, entre otros)
Control disciplinario

Descuentos

Estimulos y recompensas

Evaluaciones y promociones

Productividad en el trabajo

Evaluacion del desempefio de servidores de mando

Afiliaciones al servicio médico

Afiliaciones al ISSSTE

Afiliaciones al ISSET &
Control de prestaciones en materia econémica (SAR, Seguros, entre otros) 1

Jubilaciones y pensiones
Programas de retiro voluntario
Becas educativas (Becas para los trabajadores: becas-comision)

Relaciones laborales (Comisiones mixtas, condiciones laborales, expresiones sindicales, entre otros.) -
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

Capacitaciéon continua y desarrollo profesional

Servicio social de areas administrativas V
Curricula de personal

Censo de personal

Expedicion de constancias y credenciales

Servicio profesional de carrera

Coordinacion en materia laboral con poderes legislativo, judicial, entidades federativas y érganos desconcentrados.
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Catalogo de DISpOSIClOﬂ Docume_ntal

05C.01 D1spos;c1ones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

05C.02 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
05C.03 Gastos o egresos por partida presupuestal
05C.04 Ingresos
05C.05 Libros contahles
05C.06 Registros contables (glosa)
05C.07 Valores financieros
05C.08 Aportaciones a capital
05C.09 Empréstitos
05C.10 Financiamiento externo
05C.11 Esquemas de financiamiento
05C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
05C.13 Créditos concedidos
05C.14 Cuentas por liquidar certificadas
05C.15 Transferencias de presupuesto
05C.16 Ampliaciones del presupuesto
05C.17 Registro y control de polizas de egresos
05C.18 Registro y control de polizas de ingresos -
05C.19 Polizas de diario
05C.20 Compras directas
05C.21 - Garantias, fianzas y depositos
05C.22 Control de cheques
05C.23 Conciliaciones
05C.24 Estados financieros
05C.25 Auxiliares de cuentas
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
05C.27 Fondo rotatorio
an y \ 05C.28 Pago de derechos
| & EDUCACION 05C.29 Coordinacién de recursos financieros con poderes legislativo, judicial, entidades federativas y 6rganos
2; LA SECRETARIA DEED : . desconcentrados.
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Catélogo de Disposiciéon Documental
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06C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento
06C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento
06C.03 Licitaciones
06C.04 Adquisiciones
06C.05 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
06C.06 Contratos
06C.07 Seguros y fianzas
06C.08 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
06C.09 Bitacoras de obra publica
06C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
06C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
06C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
06C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
06C.14 Registro de proveedores y contratistas
06C.15 Arrendamientos
06C.16 Disposiciones de activo fijo
06C.17 Control e inventario de bienes muebles /L/
06C.18 Control e inventario de bienes inmuebles .
06C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
06C.20 Disposiciones y sistemas de bienes e insumos
06C.21 Control de calidad de bienes e insumos
06C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones /
06C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
06C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
06C.25 Comité de obra publica
06C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento :
o - Coordinacion en materia de recursos materiales y obra publica con poderes legislativo, judicial,
.. EDUCACION i entidades federativas y 6rganos desconcentradog. % 2 J
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Catalogo de Disposicion Documental

07C.01 Disposiciones en materia de servicios generales

07C.02 Programas y proyectos en materia de servicios generales
07C.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, entre otros.)*
07C.04 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

07C.05 Servicios de seguridad y vigilancia

07C.06 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

07C.07 Servicios de transportacion

07C.08 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizaciéon

07C.09 Servicio postal *

07C.10 Servicios especializados de mensajeria
07C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario*
07C.12 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de maquinaria, equipo de computo y equipo de oficina *

07C.14 Control de combustible

07C.15 Control y servicios en auditorios y salas
07C.16 Proteccion civil

07C.17 Servicios de impresiones graficas

o
=

,J £ EDUCACION b federativas y érganos desconcentrados.
{

Coordinacion en materia de servicios generales con poderes legislativos, judicial, entidades

07C.13 Mantenimiento y control de parque vehicular ‘ /

TABASCO
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Catdlogo de Disposicion Documental
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08C.01 Disposiciones en materia de tecnologias y servicios de la informacion
08C.02 Programas y proyectos en materia de tecnologias y servicios de la informacion
08C.03 Normatividad tecnologica
08C.04 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de internet
08C.06 Desarrollo redes y comunicacion de datos y voz
08C.07 Disposiciones en materia de informatica
08C.08 Programas y proyectos en materia de informatica
08C.09 Desarrollo informatico
08C.10 Seguridad informatica
08C.11 Desarrollo de sistemas
08C.12 Automatizacion de procesos
08C.13 Control y desarrollo del parque informatico
08C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
08C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion g
08C.16 Administracién y servicios de archivo )h/ %
08C.17 Administracion y servicios de correspondencia
08C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
08C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
08C.20 Administracion y preservaciom de acervos digitales
08C.21 Instrumentos de consulta
08C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
08C.23 Acceso y reservas en servicio de informacién
08C.24 Productos para la divulgacion de servicios
08C.25 Servicios y productos en internet e intranet
{ . - 08C.26 Coqrgmadép en materia QE tecnologias y servicios de la informacion con los poderes legislativos,
B (5] EDUCACION judicial, entidades federativas y 6rganos desconcentrados.
|
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Catalogo de Disposicién Documental

09C.01 Disposiciones en materia de comunicacién social y relaciones piliblicas
09C.02 Programas y proyectos de comunicacioén social y relaciones publicas
09C.03 Publicaciones ¢ impresos institucionales
09C.04 Materia multimedia
09C.05 Publicidad institucional
09C.06 Boletines y entrevistas
09C.07 Boletines informativos
09C.08 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas
09C.09 ;&fﬁ:ﬁ]ﬂas periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicacion )
A -
09C.10 Notas para medios /V
09C.11 Prensa institucional
09C.12 Disposiciones ne materia de relaciones priblicas /
09C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo
09C.14 Actos y eventos oficiales
09C.15 Registro de audiencias publicas /A
09C.16 Invitaciones y felicitaciones
09C.17 Servicio de edecanes
09C.18 Encuestas de opinion
‘:'. EDUCACION | 09C.19 gf;aﬂ?dcég?og: g:a;:;ioast:le comunicacion social con poderes legislativos, judicial, entidades federativas y

TABASOO
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10C.01

10C.02
10C.03
10C.04
10C.05
10C.06
10C.07
10C.08
10C.09
10C.10
10C.11
10C.12
10C.13
10C.14

10C.15

10C.16

Catdlogo de Disposicion Documental

s i R
ﬁﬂDITGRfA DE ACTWIDADES PUBLICAS

Disposiciones en materia de control y auditoria

Programas y proyectos en materia de control y auditoria
Auditoria

Visitadurias

Revisiones de rubros especificos

Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
Participantes en comités

Requerimientos de informacion

Quejas y denuncias :
Peticiones, sugerencias y recomendaciones
Responsabilidades %

Inconformidades

Entrega - recepcion

Coordinacion en materia de control y auditoria de actividades publicas con poderes legislativo, judicial, entidades
federativas y 6rganos desconcentrados.

Inhabilitaciones /
Declaraciones patrimoniales

¥
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11C.01
11C.02
11C.03
11C.04
11C.05
11C.06
11C.07
11€.08
11C.09
11C.10
11C.11
11C.12
11C.13
11C.14
11C.15
11C.16
11C.17
11C.18
11€a9
11C.20
11C.21
11C.22
11C.23
11C.24

11C.25

Catalogo de Disposicion Documental

_ _ , INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Disposiciones en materia de planeacion

Disposiciones en materia de informacion y evaluaciéon
Disposiciones en materia de politicas

Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
Programas y proyectos en materia de politicas

Planes estatales

Programas a mediano plazo

Programas de accidén

Sistema de informacién estadistica de la dependencia

Sistema Nacional de Informacién Estadistica (Tabasco)
Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica
Captacion, produccion y difusion de 1a informacion estadistica
Desarrollo de encuestas

Grupo interinstitucional de informacién (Comités)

Evaluacion de programas de accion

Informe de labores

Informe de ejecucion

Informe de gobierno

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Normas para la evaluacion

Modelos de organizacion

Calendario escolar

Programa operativo anual

Coordinacién en materia de planeacién, informacion, evaluacion y politicas educativas con poderes
legislativos,judicial, entidades federativas y organos desconcentrados.
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12C.01

12C.02

12C.03

12C.04

F2C.05

12C.06

12C.07

12C.08

12C.09

Catalogo de Disposicién Documental

NCIA Y i:CESl’JA LA INFORMACIGN

Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
Obligaciones de transparencia

Solicitudes de acceso a la informacion

Solicitud de datos personales

Comité de transparencia

Coordinacion con la direccion de archivos

Recursos de revision ' )/ y

o+

;
/&Xz
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Denuncias

Coordinacién en materia de transparencia y acceso a la informacion con poderes
legislativos, judiciales, entidades federativas y 6érganos desconcentrados.



Catalogo de Disposicion Documental
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13C.01 Disposiciones en materia de normatividad archivistica
13C.02 Grupo interdisciplinario del sistema institucional de archivos
13C.03 Direccion de archivos

13C.01.01 Archivo de correspondencia
13C.01.02 Archivo de tramite

13C.01.03 Archivo de concentracion

13C.04 Programa anual de desarrollo archivistico /L{/
13C.05 Informes anuales del PADA :

13C.06 Actas, Minutas y Acuerdos
13C.07 Asignacion de presupuesto
13C.Q8 Programa anual de insumos y requerimientos para conservacion y mantenimiento

13C.09 Programa de capacitacion y asesorias en materia archivistica

| =P -
ol ; =L EDUCACION 13C.10 Coordinacion en materia de archivistica con el Consejo Estatal de Archivos de Tabasco.
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018.13
01S.14
018.15
01S.16
015.17
015.18

018.19

Catalogo de Disposicién Documental

T

ECTOS EN MATERIA PEDAGOGICA

Definicion y emision de disposiciones en materia pedagogica

Gestion de los proyectos de investigacion

Integracion e insersion de programas y proyectos de materiales y métodos educativos
Otorgamiento de asistencia académica, técnica y pedagogica.

Programas y proyectos de materiales y métodos educativos

Normas pedagogicas, planes y programas de estudio

Normas para regular el sistema de formacion, actualizacién y capacitacion

Lineamientos de examen de ingreso y concurso de oposicién para el ingreso a escuelas

Normas para el censo sobre el perfil profesional de los docentes

Reglas de operacion de programas y proyectos de investigacion :
Convenios para la investigacion educativa con entidades federales, estatales y otros organismos

Innovacion a los contenidos educativos, método y materiales didacticos para la aplicacién de los planes y
programas de estudio

Libros de Texto Gratuitos

Disefio y difusion de contenidos educativos, materiales y auxiliares didacticos

Métodos y materiales didacticos para el trabajo de profesores y alumnos en la ensefianza aprendizaje
Diseno de contenidos para programas de medios de comunicacion

Aportaciones académicas para libros de texto

Educacién intercultural bilingiie

Coordinacién en materia técnico pedagagica con poderes legislativo, judicial, entidades federativas ¥ 0rganos

desconcentrados.

3 —



| - EDUCACION

{ TARASCO

025.01
028.02
025.03
025.03.01
025.03.02
025.04
02S8.05
025.06
025.07
025.08
025.09
02S.10
028.11
028.12
025.13
025.14
025.15

025.16

Catalogo de Disposicion Documental

Definicion y emisién de disposiciones en materia de gestion educativa
Implementacién de politica educativa

Control escolar

Ingreso y desercion de matricula

Certificacion, incorporacion y revalidacion

Organizacion y supervision académica

Registro de profesiones

Cédulas profesionales (expedicion, registro y servicios)

Gestion de la imparticién de la educacion a distancia

Promocion de la igualdad y equidad en el desarrollo intercultural y participaciéon social
Evaluacion de los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias de estudiantes
Registro y control de colegios de profesionistas y especialidades

Ortorgamiento de revalidaciones y equivalencias de estudios

Otorgamiento del reconocimiento de validez oficial de estudios

Vinculacion con los sectores de produccion de bienes y servicios

Gestion de los programas de servicio social

Dictamen académico sobre creacion de planteles

Coordinacion en materia de administracion educativa con poderes legislativos, judicial, entidades federativas Y

organos desconcentrados

¥
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Catalogo de Disposicién Documental

035.01 Definicién y emision de disposiciones y su difusién en materia educativa
035.02 Programas y proyectos de extension educativa
035.03 Otorgamiento de becas
035.04 Gestion del servicio profesional docente
03S.05 Cooperacion en el intercambio cientifico, educativo y técnico
03S.06 Programa de higiene, primeros auxilios y fomento a la salud
03S.07 Desarrollo de la participacion social en la educacién (padres de familia,sociedad civil)
035.08 Produccion y realizacion de audiovisuales en materia de television y radio educativa
035.09 Actividades culturales para docentes (Congresos, convenciones,ferias, exposiciones, entre otros) !
03S.10 Representaciones de la Secretaria de Educacion en eventos /a/
038.11 Formacion, actualizacion y capacitacién continua (cursos, seminarios, talleres, estancias profesionales) /
03S.12 Convocatorias y concursos escolares
035.13 Actividades deportivas y recreativas
03S.14 Practicas profesionales y servicio social ///
038.15 Evaluacién de procesos de formacion continua de maestros
Y o i 035.16 Desarrollo institucional de los servicios de formacién continua
: i [o i EDUCACION 0358.17 Proceso de asesoria y apoyo en la formacion continua de colective de docentes de educacién basica

i TARASCO
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045.02

045.03

045.04

045.05

045.06

045.07

045.08

045.09

Catalogo de Disposicion Documental

Reunién (Magistrados, fiscales, altos funcionarios, intersecretarial,foros, Cumbres)

Promocion de la calidad de la educacion

Comité Consultivo y Comision

Eventos especiales (conmemoraciones, festivales)

Politicas, Reglamentos, Estatutos, Sistemas (acoso escolar, bullying, maltrato)

Recomendacion ,acuerdo, declaracion y estudios

Cuestionarios, estadisticas, directorios, informe, lista de presidentes, calendarios

Premios y distinciones

Relacién con organismos (organizacién no Gubernamental, asociacién, fusion, instituto, centro)
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Cuadro General de Clasificacidon Archivistica

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica consta de 17 funciones,
273 series comunes (9 subseries) y 61 series sustantivas (2 subseries).
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