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Introduccion

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica (CGCA) es el instrumento técnico que Q
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado (articulo 4, fraccién XX de la Ley General de Archivos del Estado de
Nayarit); en el que permite ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico
que ocupara para su conservacion mediante la agrupacién de los elementos que
representa en su contenido para relacionarlos de manera légica; generando asi un
mecanismo completo, homogéneo y Unico destinado a facilitar el control y el acceso a &

los documentos promoviendo asi la transparencia en el ejercicio de la funcién publica.

Asi mismo, el CGCA respondera como sustento para validar el marco normativo interno
respecto a las actividades operativas que cada unidad administrativa desarrolla en
apego a los procedimientos y las leyes vigentes que la administracidén publica determina.

Por lo anterior y debido a la importancia de su elaboracién y aplicacién; y con el
propésito de cumplir con una de las acciones incluidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 se realiza el presente documento.
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Objetivo
Establecer la estructura del acervo documental para conformar el Cuadro General de Q
Clasificacion Archivistica (CGCA) identificando las secciones, series y subseries

mediante la normatividad vigente, asi como de la revisién y validacion de las unidades
administrativas conforme a la operatividad en sus atribuciones, facultades y funciones
a fin de clasificar, ordenar y agrupar la documentacién que se recibe asi como los
expedientes que producen cada una mediante clave alfanumérica de manera légica y
cronolégica; contribuyendo asi al acceso de la informacion, la transparencia y la
rendicién de cuentas.

i

Marco Juridico

Con fundamento en el articulo 12 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit asi como
en cumplimiento de las acciones incluidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 se realiza el presente documento. 0(

Definiciones y criterios de identificacion de la estructura

A fin de favorecer actividades sistematizadas para la organizacidén y control de los
documentos de archivo producidos en el cumplimiento de las atribuciones, y de la \
revision y validacién de cada unidad administrativa del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Nayarit se elabora el presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, en cual conforme indica la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit incluye dentro de su estructura:

e

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo.

Conforme el instructivo del archivo general de la nacion, establece 5 criterios para su
identificacion: @

e Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicion normativa precisa, fechada, publicada en el )
Diario Oficial de la Federacion, que para efectos del presente esta publicado en
el Periodo Oficial del Estado de Nayarit.

Funciones propias establecidas en alguna disposiciéon normativa.

Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.
Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.
Estructura interna oficialmente establecida.
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Por lo antes descrito corresponde como Fondo: Colegio de Estudios Cientificos y

Tecnoldgicos del Estado de Nayarit, que para cuestion practica se propone la clave de
CECyTEN.

Seccion: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Para identificarlo, establece los siguientes criterios:

e Debe ser claramente identificable y tener una suposicién subordinada con
respecto al organismo creador cuyo nivel es el fondo.

e Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o
semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

e Debe pertenecer a un sistema de archivos.

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

e Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo
superior.
e Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, /

%'—?M/.

tienen correspondencia con las subdivisiones administrativas o las
funciones de la dependencia o entidad que lo origina.

Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

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

Serie: a la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Criterios de clasificacion:

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

e Documentos organizados de acuerdo a una unidad como resultado de una
misma acumulacion.

e Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen i
una forma particular o que son resultado de cualquier otra relacion A
derivada de su produccién, recepcion o uso.

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

Subserie: a la division de la serie documental.

Expediente: 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.

Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): unidad archivistica mas
pequena e indivisible, por ejemplo: una carta, una memoria, un informe, una fotografia,
una grabacion sonora.

Principios para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

serie como niveles basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro general de
clasificacion archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y que
cuenta con delimitacién, unicidad, estabilidad y simplificacion.

Conforme a lo antes descrito y con base en la estructura archivistica: fondo, seccion y : /

Metodologia

Para conformar el CGCA, se revisé la base normativa que actualmente dirige las
funciones del Colegio y que garantiza el cumplimiento de sus atribuciones, por lo que
se realizo propuesta a las unidades administrativas para su revision y validacion de las

secciones, series y subseries identificadas por cada unidad administrativa, en la cual

podian ingresar, eliminar o fusionar conforme a su operatividad y con fundamento en la
normatividad vigente (reglamento o leyes) que rige las atribuciones de cada una.

/
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Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion

Pimera etapa: Modelo de tratamiento de los Documentos de Archivo.
1.- Identificacion

Para identificar los elementos que apoyen en la formulacion de categorias de
agrupamiento y que conformaran la estructura del CGCA, se revis6 el marco normativo
que actualmente dirige las funciones del Colegio para su revision y validacién, originado
las secciones, series y subseries identificadas; asi como:

¢ |dentificar el nombre del Fondo. \ ‘

e Identificar las unidades administrativas sustantivas del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Nayarit (CECyTEN).

e Identificar las atribuciones de cada unidad administrativa de CECyTEN.

—

2.- Jerarquizacion

Se consider6 la propuesta de jerarquizacion del Cuadro General de Clasificacién \
Archivistica proporcionado por Archivo General del Estado de Nayarit, asi como de las
atribuciones que en materia de normatividad interna aplica para el caso de las secciones

comunes; para el caso de las secciones y series sustantivas se desglosaron por el orden ,

en que las unidades administrativas estan dentro del reglamento mismo que se presentd *

a cada area para su revision y validacion.

3.- Codificacion

Los cédigos y nomenclaturas de cada nivel de descripcion para el caso de las secciones "
y series comunes se asignaron con apego al modelo establecido que presento y \
proporciono el Archivo General del Estado de Nayarit durante las capacitaciones, del ALY
marco normativo interno. Para su codificacion alfanumérica comprende un numero y la

letra “C” mayuscula, generando asi 15 secciones (1C a 15C) y sus respectivas series.

En cuanto a las secciones y series sustantivas, validadas por unidades administrativas

del colegio se elabora su codificacion; estas secciones inician en el 1 y se utiliza la letra

“S” (sustantiva), seguido de nimero consecutivo para las series o subseries. De tal y
manera que, se generan 4 secciones sustantivas (1S a 4S) con sus respectivas series

o subseries.

A\
AL
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SERIES COMUNES
SECCION: 1C | ASUNTOS JURIDICOS -
SECCION: 2C | PROGRAMACION, ORGANIZAC!ON Y PRESUPUESTO
SECCION:3C  |RECURSOS HUMANOS .
SECCION: 4C  |RECURSOS FINANCIEROS {
SECCION: 5C | RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
|SECCION: 6C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS ELAINFORMACION
SECCION: 7C | GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SECCION: 8C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION _
SECCION: 9C | PROTECCION DE DATOS PERSONALES j ‘ \ N\
SECCION: 10C | COMUNICACION SOCIAL - ‘ ‘
SECCION: 11C |CONTROL Y AUDITORIA
SECCION: 12C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SECCION: 13C | DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION: 14C | COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES
SECCION: 15C |EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO —

]

e

SERIES SUSTANTIVAS U

SECCION: 1S PLANEACION Y EVALUACION
SECCION: 2S | ACADEMICA
ISECCION: 3S | VINCULACION
SECCION: 4S |JUNTA DIRECTIVA

Segunda etapa: Proceso de Instrumentacion \

1. Validacién y formalizacion

Una vez aprobado el CGCA por el Grupo Interdisciplinario se enviara a Direccion
General del Archivo del Estado para su validacion, con el propésito de formalizar la
entrega mediante oficio a las personas responsables de Archivo de tramite, con el fin de
atender los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion, conforme a la
clasificacion archivistica que contiene los asuntos que se generan en el Colegio. -
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2. Supervision y asesoria &

La coordinacién de archivos mediante revisiones, debera cerciorarse que en cada
unidad administrativa se integren los expedientes conforme el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica a partir de su aprobacion. Si durante la visita se observara
alguna recomendacién, se le notificara al titular de la unidad administrativa la accion
correctiva a fin de garantizar la implementacion adecuada del CGCA.

3. Capacitacion

La coordinacion de archivos y el archivo de concentracion cubriran las necesidades para
capacitar a los responsables de archivo de tramite y a los titulares de las unidades
administrativas del Colegio para trabajar de manera conjunta con las acciones
consideradas en el Programa Anual de Clasificaciéon Archivistica 2023, aprobado por el
Grupo Interdisciplinario y publicado en la pagina del Colegio.

conformara con los niveles de fondo, seccién, serie y subserie como corresponda a cada
unidad administrativa, generando cddigo alfanumérico el cual identificara el expediente
y a su vez los diferenciara los que producen cada area de la estructura organica de
CECyTEN expresandose de la siguiente manera:

Durante la capacitacién se informara sobre el etiquetado conforme al CGCA, la cual se /\><

' . imero que corresponde dentro de la estructura
Seocién Subserie Numero g { ‘),')() ‘é: dent*o de ia estructura
A organica de CECyTEN,

E

11.1/2023

CECYTEN/ 18.2.1/01

¥ ¥

. . . Afio del expediente
Fondo Serie Numero consecutivo P

Tecnoldgicos del Estado de Nayarit (se modifica segin corresponda la
informacién que contenga el expediente).

e Serie: Juicios de amparo (se modifica segun corresponda el CGCA).

e Subserie: Directos (se modifica segun corresponda el CGCA).

e Numero consecutivo del expediente (dependiendo de la cantidad de
informacién que produzca la unidad administrativa sera la que definira en orden

del expediente
Donde
e Fondo: CECyTEN (no se modifica).
e Seccion: Asuntos juridicos sustantivos del Colegio de Estudios Cientificos Y
o
progresivo y ascendente). %
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¢ Numero de la estructura organica de CECyTEN: 1.1 corresponde a Unidad
Juridica (se modifica en apego a la estructura organica que establece el marco
normativo del colegio, mismo que se adjunta al presente).

¢ Aiio del expediente.

Catalogo de unidades administrativas del Colegio de Estudios Cientifcos y Tecnologicos
del Estado de Nayarit.

1.- Direccion General
1.1 Unidad Juridica
1.2 Unidad de Transparencia
1.3 Coordinacion de Archivos
1.3.1 Archivo de Correspondencia
1.3.2 Archivo de Tramite
1.3.3 Archivo de Concentracién
1.3.4 Archivo Histérico
1.4 Organo interno de Control
1.4.1 Autoridad Investigadora
1.4.2 Autoridad Sustanciadora
1.4.3 Autoridad Resultoria
2.- Direccion de Planeacién y Evaluacion
2.1 Departamento de Desarrollo Institucional
2.2 Departamento de Programacion y Presupuestacion
2.3 Departamento de Evaluacién y Seguimiento Institucional.
3.- Direcciéon Académica
3.1 Departamento de Desarrollo Curricular.
3.2 Departamento de Fortalecimiento Académico.
3.3 Departamento de Servicios Escolares.
4.- Direccion Vinculacion
4.1 Departamento de Vinculacion y Seguimiento de Egresados
4.2 Departamento de Actividades Paraescolares
5.- Direccion de Administracion y Finanzas
5.1 Departamento de Recursos Financieros
5.2 Departamento de Administracién Personal.
5.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
6.- Direccion de Planteles
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

Funciones Comunes

Se integra por quince secciones codificadas e identificadas con un niimero consecutivo Qq
y la letra “C” (de comunes) y 100 series, que corresponden a funciones comunes de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo. j
Se plantea que los niveles de seccion y serie documental de la estructura archivistica ;
sea respetados tal como aparece en el presente Instructivo, para homologar la

clasificacion archivistica en el Colegio.
. . \‘ |
Funciones Sustantivas &

Se integra por cuatro secciones codificadas e identificadas con un nimero consecutivo
y la letra “S” (de sustantivas) y 16 series, que corresponden a funciones sustantivas de
las dependencia.

De igual manera que en el caso de las secciones y series documentales deberan
apagarse al CGCA autorizado:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO CECYTEN
SERIES COMUNES ‘
'SECCION:1C =~ ASUNTOS JURIDICOS .. \
SERIE | SUBSERIE NOMBRE : f {
1C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1C.3 Elaboracidn o dictaminacién de instrumentos juridicos
1C.3.1 Acuerdos
1C.3.2 Convocatorias
1C.3.3 Convenios On
1C.3.4 Contratos
1C.3.5 Resoluciones
1C.3.6 Reglamentos
1C.3.7 Decretos o acuerdos administrativos
1C4 Nombramientos y designaciones
1C.4.1 Nombramientos
1C.4.2 Ratificaciones
1C.4.3 Designaciones y suplencias
1C.5 Actas administrativas




WM Q‘W‘ tﬁt«f?@

NUESTRO HONOR ¥ COMPROMISC :

1C.6 Procedimientos administrativos
1C.7 Opiniones favorables
1C.8 Designaciones y otorgamiento de poderes
1C.9 Juicios de amparo
1C.9.1 Directos
1C.9.2 Indirectos
1C.10 Juicios contencioso administrativos
1C.11 Juicios laborales
1C.12 Formulacion y contestacion demandas
1C.13 Querellas y denuncias
SECCI‘()}N:WZCA PROGRAMAClON ORGANIZAClON Y
: PRESUPUESTO .
SERIE SUBSERIE NOMBRE
2C.1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacion
2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2C.2.1 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
2C.3 Programas y proyectos en materia de organizacion
2C.4 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
2C.5 Programa operativo anual (POA)
2C.6 Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos de procesos y procedimientos
2C.7 Analisis financiero y presupuestal
2C.8 : Evaluacion y control del ejercmo presupuestal
'SECCION: 3C ! RECURSOS HUMAN" - '
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3C.1 Expedientes del personal
3C.11 De base
3C.1.2 De confianza
3C.1.3 De contrato
3C.2 Nomina
3C.3 Pagos a terceros
3C.4 Incidencias
3C.5 Registro y control de asistencia
3C.6 Capacitacion continua y desarrollo profesional al
personal de areas administrativas
3C.7 Préstamo
3C.8 Seguro de vida
3C.9 Declaracién Patrimonial

o2

:
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r?ECCION: 4C —rRECURSQS FINANCIEROS .
SERIE SUBSERIE NOMBRE \\
4C.1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros
y contabilidad N

4C.2 Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado P

4C.2.1 Articulo 37 (SEMS/trimestral) \
4C.3 Fondo revolvente \,
4C.4 Viaticos y gastos de representacién \}
4C.5 Comprobacién de gastos \\W
4C.6 Péliza -
4C.7 Ingresos propios
4C.8 Pago prestaciones sindical \
4C.9 Conciliaciones bancarias )
4C.10 Cuenta Publica
SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS , 3
SERIE . SUBSERIE NOMBRE i
5C.1 Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

5C.1.1 Solicitud de material, pedidos de compra y servicios.

5C.1.2 Sesiones
5C.2 Inventario de bienes muebles

5C.2.1 Altas

5C.2.2 Bajas .

5C.2.3 Transferencias w
5C.3 Padrén vehicular

5¢.3.1 Control de combustibles

5C.3.2 Servicios de mantenimiento vehiculares

5C.3.3 Adquisicién de placas
5C.4 Arrendamientos y servicios \,
5C.5 Requisiciones de materiales y servicios /

5C.5.1 Orden de compra y servicios

5C.5.2 Salida de material y servicios
5C.6 Validaciones de bienes mueble
5C.7 Servicios especiales

5C.7.1 Mensajeria y/o Paqueteria

5C.7.2 Fotocopiado

5C.7.3 Internet Satelital

5C.7.4 Higiene y fumigacion
SECCION: 6C . TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE ‘ SUBSERIE NOMBRE
6C.1 Servicios informaticos

\ BN
p //\\ \}‘y
/ o R
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6C.1.1 Asistencia técnica y recomendaciones
6C.12 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de \
coOmputo N
6C.2 Pagina web institucional g
6C.3 Administracion de correos electrénicos oficiales
SECCION: 7C | GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL F
SERIE SUBSERIE NOMBRE '
7C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia
archivistica ¥
7C.2 Instrumentos de planeacién y programacion en materia )
archivistica
7C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico N
70C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos )
7C.3 Elaboraciodn, registro y validacion de Instrumentos de
control y consulta .
7C.3.1 Cuadro General de Clasificacién Archivistica }
7C.3.2 Catalogo de Disposicion Documental :
7C.3.3 Guia de Archivo Documental O~
7C.4 Coordinacion de Archivos
7C.4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
7C.4.2 Con las areas operativas
7C.4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacién
7C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos \
7C.5.1 Convocatorias y sesiones de trabajo A\
7C.5.2 Seguimiento de acuerdos )
7C.6 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes
7C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida Y
7C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada 1
7C.7 Archivo de tramite '
7C.7.1 Inventarios documentales
7C.7.2 Transferencias primarias
7C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite
7C.7.4 Control y resguardo de documentos clasificados y/o
reservados
7C.8 Archivo de concentracion
7C.8.1 Inventarios documentales
7C.8.2 Transferencias primarias
7C.8.3 Transferencias secundarias
7C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion
7C.8.5 Baja documental
7C.9 Archivo histérico
7C.9.1 Politicas y estrategias de preservacion documental
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Inventarios documentales
Transferencias secundarias ingresadas
Consulta y préstamo de expedientes al publico
7C.10 Traslados por fusidn, extincién o cambio de adscripcion
de las unidades administrativas
7C.11 Siniestros documentales
SECCION: 8C . . TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION .
SERIE SUBSERIE NOMBRE
8C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y
acceso a la informacion
8C.2 Obligaciones de transparencia
8C.2.1 Verificaciones
8C.2.2 Carga trimestral y monitoreo de cumplimiento
8C.2.3 Solicitud de informacion
8C.2.4 Recursos de revision
8C.3 Sesiones del comité de transparencia
8C.3.1 Sesiones ordinarias
8C.3.2 Sesiones extraordinarias
8C.4 Atencion a solicitudes de acceso a la informacién
8C.4.1 Respuesta a solicitudes por incompetencia
8C.5 Informes bimestrales
8C.6 Informes anuales
8C.7 Indice de expedientes clasificados como reservados
SECCION: 9C ‘ PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
9C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia de
proteccion de datos personales
9C.2 Avisos de privacidad
9C.3 Solicitudes de Acceso, Rectificacidn, Cancelacién u
Oposicion (ARCO) de datos personales
9C.4 Denuncias ciudadanas
SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
10C.1 Programas, proyectos y politicas en materia de
comunicacion social
10C.2 Politica de comunicacidn social del gobierno estatal
10C.3 Desarrollo y difusion de las campaiias publicitarias
10C.4 Gestiones de pagos de servicios de comunicacién social y
publicidad
10C.5 Eventos y actividades del Titular
10C.6 Material multimedia institucional

AN
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10C.7 Publicidad institucional
10C.8 Boletines y notas informativas de prensa institucional
10C.9 Atencidn a agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
cadenas televisivas y otros medlos de comunicacion
SECCION: 11C . C()NTROL Y AUDITOR!A \ ' ,
SERIE SUBSERIE NOMBRE
11C.1 Auditorias
11C.2 Quejas y/o denuncias
11C.2.1 Comité de Etica
11C.3 Procedimientos de entrega-recepcion
11C3.1 Entrega-recepcién constitucional
11C.3.2 Entrega-recepcién ordinaria
11C.4 Comité de Control y Desempefio Institucional
SECCION: 12C | PLAN EACION INFORMACION EVALUACI()N Y
: v bolfticas .
SERIE SUBSERIE NOMBRE
12C.1 Estudios y anadlisis especializados
12C.2 Informes de Labores
12C.3 Informe de gobierno
12C.4 Seguimiento y evaluacion de politicas publicas
12C.5 Seguimiento de informacién en medios de comunicacién
12C.6 Planes, programas y estrategias
; 12C.6.1 Comité de Seguridad e Higiene en el Trabajo
SECCION: 13C DOCU MENTOS ADMINISTRATIVOS '
SERIE SUBSERIE ’ NOMBRE
13C.1 Constancias/cartas
13C.2 Circulares/Memorandums
13C.3 Informe de labores simples
13C4 Convocatorias simples
SECCION: 14C | COMUNICACIONES Y RELAC!ONES
‘ ‘ INSTITUCIONALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
14C.1 Con el sector publico
14C11 Comunica.clién que no requiere llevar a cabo un tramite o
contestacion.
14C.2 Con el sector privado '
14C.3 Con el sector social
14C.4 Con el sector académico
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SECCION: 15C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO
SERIE SUBSERIE NOMBRE
15C.1 Documentos generados en reuniones y eventos de
trabajo
SERIES SUSTANTIVAS
SECCION: 1S - PLANEACION Y EVALUACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
1S.1 Desarrollo institucional
1S.1.1 Infraestructura Fisica
15.1.2 Estudios de factibilidad
15.1.2 Subcomité educacién y cultura
1S.2 Evaluacion y seguimiento institucional
1S.2.1 Reportes estadisticos formato 911.7
1S.2.2 Indicadores Institucionales
SECCION: 2S ’ ACADEMICA
SERIE SUBSERIE NOMBRE
2s8.1 Estrategias institucionales
258.2 Desempefio, capacitacion y evaluacién del personal
académico
28.3 Propuesta de emision de reglamentos
25.4 Admisién y promocion docente.
2S8.5 Promocidén planteles
2S.6 Desarrollo curricular
25.6.1 Actualizacién y seguimiento de los planes y programas
educativos
25.6.2 Curso propedéutico
25.6.3 Ambitos de la formacién socioemocional
25.6.4 Evaluacién docente
258.7 Fortalecimiento académico
25.7.1 Programar la actualizacidn, capacitacion y formacion
docente
258.7.2 Certificacion de personal docente y directivo a través de la
COSFAC
258.7.3 Creacidn y seguimiento de academias estatales y locales
2S5.7.4 Coordinar actividades con coordinadores académicos
25.7.5 Estrategias para la mejora de la calidad educativa
25.7.6 Estructuras académicas
258.7.7 Seguimiento de horas de fortalecimiento
25.8 Servicios escolares
25.8.1 Control y administracién de Sistema de administracién
escolar SISEC
25.8.2 Certificados y validacién
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25.8.3 Titulacidn
25.8.4 Legalizacion y apostillado de documentos oficiales
25.8.5 Expedientes de alumno
25.8.6 Informe estadlstlco
SECCION:3s = @ VINCULACION |
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3S8.1 Integracion del patronato plantel
38.2 Reglamento sociedad de padres de familia
3s.3 Reconocimiento destacado Alumnos y docentes
35.4 Seguimiento de egresados
35.4.1 Gestién y difusion educativa
35.4.2 Capacitacién educacion
35.4.3 SISEC
35.4.4 Becas
3S.5 Actividades paraescolares
38.5.1 Programas escolares
35.5.2 Convocatoria evento educativo estatal y nacional

3S.5.3 Educacién Dual :

NOMBRI

4S.1 Sesiones
4S.1.1] Ordinaria
4S.1.2| Extraordinaria
DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)
- NO. L - DESCRIPCION
1 | Minutarios y listados de correspondencna entregaday reC|b|da
2 | Vales de préstamo de expedientes
3 Comunicados diversos y copias para conocimiento que no
requieran llevar a cabo una gestion
4 | Copias simples de expedientes originales
5 | Invitaciones y felicitaciones
6 Designaciones para representar al titular en eventos
2 Ejemplares multiples de ediciones, reprografias o acumulacion de copiasy
fotocopias que sirven de control y apoyo informativo.
8 | Bitacoras vehiculares (préstamo de vehiculos)
9 | solicitudes de servicios generales (copias)
10 Documentos de sesiones, cuando las unidades administrativas acudieron como
invitados.
11 | Tarjetas informativas simples.
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Autorizacion

El presente documento integra la clasificacién archivistica del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Nayarit, y firma quienes intervienen en su
validacion previa por cada titular de unidades administrativas para su aprobacién en
primera sesién extraordinaria de Grupp Interdisciplinario del Sistema Institucional de
Archivos.

LIC. JUAWC%AB EL GONZALEZ
TITULAR DE LA DIRECCION G%N/E AL'DE CECyF¥EN, PRESIDENTE/DE GRUPO

INTERDISCIPLINARIO

///Uz./ MAFIAS ALBERTO ARREOLA P.E.D. BELEN ADRIANA ESCALONA
CASTRO. VILLANUEVA
TITULAR DE UNIDAD JURIDICA, VOCAL ENLACE DE.UNIDAD
. TRANSPAR;%&IA, VOCAL
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LIC. LUCERO DEJESUS LOPEZ RAMIREZ  D.I.E. ALEJANORO/OCHOA SAINZ
COORDINADOR DE ARCHIVOS, DIRECTOR DE PLANEACION Y

IO TECNICO EVAL ION, VOCAL

. %  assinatne ﬂ ‘
LIC. GABRIELA BEATRIZ RODRIGUEZ LIC. FRANCISCO JAVIER PEREZ

NAVARRETE RIVERA.
DIRECTORA ACADEMICA, VOCAL DIRECTOR DE VINCULACION, VOCAL

LIC. YANELI ELIZABETH AGUAYO _ M.T.l. ALONZO FERNANDEZ
LOPEZ. BECERRA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMADOR, RESPONSABLE DE
FINANZAS, VOCAL. SOPORTE TECNICO, VOCAL

La presente hoja de firmas forma parte del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Nayarit.




