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Cédigo Seccion
Funciones Comunes
1C Legislacion
2C Asuntos juridicos
3C Planeacion, organizacion y presupuestacion
4c Recursos humanos
5C Recursos financieros
6C Recursos materiales y obra publica
7C Servicios generales
8C Tecnologias y servicios de la informacién
9C Comunicacién social
10C Control y auditoria de actividades publicas
11C Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
12C Transparencia y acceso a la informacién
13C Control de documentacion interna
Funciones Sustantivas
1S Otorgamiento de becas
2S Otorgamiento de Estimulos
3S Otorgamiento de Créditos
4S Cartera y Recuperacién
5S Gestidn Financiera

Seccidn: Funciones de las Unidades Administrativas.
Serie: Asunto o actividad.
Subserie: Division de la serie documental

e El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a esta.
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Cadigo Seccién / Serie / Subserie Descripcion del Contenido
1c. LEGISLACION
1C.1 Leyes Leyes expedidas por congreso de la union o congresos locales
Normas juridicas para la aplicacién o desarrollo de una ley
1C.2 Reglamentos denominado
reglamento
1C.3 Acuerdos Resolucién de caracter general denominado acuerdo.
. . . A men neren en sesion | n
1c4 Expedientes de Junta Directiva Ftasydocu entos que se generen en sesiones de la Junta
Directiva
1C.5 Entregas - Recepcién Lineamientos relativos a los procesos de entrega - recepcion
- , - Publicaciones en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
1C.6 Publicaciones Boletin Oficial
Sonora
2C. ASUNTOS JURIDICOS
., , Colaboracién administrativa, asesorias y atencion de
2C.1 Representacidn y asesoria legal
consultas
Juicios, amparos, interposicion de recursos, actuaciones,
L o asistencia, asesoria, consultas y representaciones en materia
2C.2 Seguimiento de asuntos juridicos L L yrep e
legal, opiniones técnico-juridicas, notificaciones,
inconformidades y peticiones de caracter legal
Entrega de becas a delegaciones . .
2C.3 . & & Entrega de becas a delegaciones regionales SEC
regionales SEC
Disposiciones legales relacionadas con los asuntos juridicos
2C4 Programa apoyo legislativo del interés del Instituto, disefio de proyectos de
otorgamiento de becas y crédito.
2C.5 Programa policias municipales Programa policias municipales
Incumplimiento de obligaciones de las L N
2C.6 . s Documentacion respecto a hechos constitutivos de faltas
personas servidoras publicas
jas, Informes, r: rimien h
27 Derechos humanos QUEJBS., . ormes, requeri '? tos, desahogo de
requerimiento, recomendaciones
. e o . Criterios, Instrumentos que contienen anotaciones sobre
2C.8 Registro y certificacion de firmas . q
firmas o nombres
3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3c1 Anteproyecto / proyecto del ejercicio Documento que contiene las metas y asignaciones prioritarias
’ fiscal consolidadas de las unidades para su aprobacién
Documentos de colaboracién de aplicar recursos conjuntos
3C.2 Acuerdos y convenios del ejercicio con instituciones federales, estatales, municipales y no

gubernamentales
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Programa operativo anual / Matriz de

3C.3 Programas a ejercer incluyendo sus indicadores y metas
indicadores de resultados g ) incidy us indi y
3ca Proyectos especificos de inversion, gasto, | Proyectos de asignacion financiera por origen del recurso y
’ operacion, evaluacion, especiales destino, asi como ejecutor, etapas y modo de ejercerlo
3C.5 Presupuesto original Calendario financiero de aplicacién de los proyectos
L Bienes y servicios a adquirir en cada proyecto de asignacion
3C.6 Plan anual de adquisiciones ) _y 9 proy &
financiera
e . Transferencias, recalendarizaciones, ampliaciones
3C.7 Modificaciones internas y externas . . P y
reducciones presupuestarias
4C. RECURSOS HUMANOS
4C.1 Seguridad social e impuestos Seguridad social e impuestos
4C.2 Reclutamiento y seleccidn de personal Bolsa de trabajo, curriculum vitae de candidatos
. Base de datos y documentos de los expedientes del personal
4C.3 Expedientes del personal ¥ P P

del IBCEES

Salarios base, incidencias, descuentos, estimulos y
4C.4 Néminas compensaciones, productividad, prestaciones varias;
informacidn suficiente para el pago de la némina al personal

Plazas, presupuesto, movimientos, plazas, control de plantilla,
ejercicio presupuestal.

registro y control presupuestal, nombramientos, licencias
s/goce de sueldo, cambio de puesto; recategorizaciones
permutas, cambios de adscripcion, cambio de horario;
comisiones, cobertura de plazas, interinatos, creacion de
4C.5 Registro y control de presupuestos plazas, transferencias, asignacién de plazas, homologaciones
y bajas, registro de plazas vacantes temporales, reanudacién
de licencias sin goce de sueldo, prérrogas de

licencias sin goce de sueldo, reanudacién por promocién
temporal, licencias con goce

de sueldo, prérrogas con goce de sueldo por beca comisién,
nombramientos temporales

Asistencias, faltas, permisos, vacaciones, descansos y

4C.6 Control de asistencia . N .
licencias, incapacidades

4Cc.7 Evaluacion del desempefio Evaluaciones de desempefio

4C.8 Programa y desarrollo de personal Capacitacic’)n, desarrollo de competencias, habilidades y
aptitudes

4Cc.9 Servicio Social Programa de servicio social

5C. RECURSOS FINANCIEROS

Estructura presupuestaria contable y

5C.1 .
nomenclatura de pdlizas

Estructura presupuestaria contable y nomenclatura de pélizas
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Programas y proyectos sobre recursos

Programas Financieros y de Contabilidad.

>¢.2 financieros y contabilidad gubernamental | Proyectos Financieros y de Contabilidad
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal \cfizfc:co(:sp;:)ap:arj:ga’ asi como por centro de costo, egresos,
5C.4 Ingresos Federales Aportaciones, y asignaciones federales
5C.5 Ingresos Estatales Subsidio estatal
5C.6 Ingresos propios Ingresos propios
5C.7 Valores financieros Cédulas periddicas de inversion y reporte de saldos de bancos
5C.8 Aportaciones a capital Aportaciones y donativos
5C.9 Empréstitos Préstamos de particulares
5C.10 Financiamiento externo Otros financiamientos
5C.11 Esquema de financiamiento Mecanismos y esquemas de financiamiento

Asignacion y optimizacion de recursos Estados d.e .cuenta, informacién bancaria, confirmacion de
5C.12 financieros saldos, oficios, estados de

cuenta, recurso proyectado

5C.13 Créditos concedidos Créditos otorgados diferentes de los créditos educativos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas Instrumentos de deuda con cargo al presupuesto asignado
5C.15 Transferencias de presupuesto Modificaciones presupuestarias internas
5C.16 Ampliaciones y reducciones de Modificaciones presupuestarias externas que amplian o

presupuesto reducen el presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos Registro por numero consecutivo de pdliza
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.19 Pélizas de diario Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.20 Pélizas de orden Registro por numero consecutivo de péliza
5C.21 Pélizas de PPAUT Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.22 Corte diario de caja Registro por nimero consecutivo de corte
5C.23 Pélizas de cheques Registro por numero consecutivo de péliza
5C.23.1 Pélizas de cheque 755 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.2 Pélizas de cheque 763 Registro por numero consecutivo de pdliza
5C.23.3 Pélizas de cheque 771 Registro por numero consecutivo de pdliza
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5C.23.4 Pélizas de cheque 6-95 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.5 Pélizas de cheque 6-87 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.6 Pélizas de cheque 143 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.7 Pélizas de cheque 144 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.8 Pélizas de cheque 145 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.9 Pélizas de cheque 1675 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.10 | Pdlizas de cheque 1866 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.11 | Pdlizas de cheque 9921 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.12 | Pdlizas de cheque 5381 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.13 | Pdlizas de cheque 8411 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.14 | Pdlizas de cheque varias Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.15 | Copia de pdlizas de cheque 755 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.16 | Copia de pdlizas de cheque 773 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.17 | Copia de pdlizas de cheque 771 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.18 | Copia de pdlizas de cheque 6-95 Registro por numero consecutivo de péliza
5C.23.19 | Copia de pdlizas de cheque 6-87 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.12 | Copia de pdlizas de cheque 143 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.21 | Copia de pdlizas de cheque 144 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.22 | Copia de pdlizas de cheque 145 Registro por numero consecutivo de pdliza
5C.23.23 | Copia de pdlizas de cheque 1675 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.24 | Copia de pdlizas de cheque 1866 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.25 | Copia de pdlizas de cheque 9921 Registro por numero consecutivo de pdliza
5C.23.26 | Copia de pdlizas de cheque 5381 Registro por nimero consecutivo de pdliza
5C.23.27 | Copia de pdlizas de cheque 8411 Registro por numero consecutivo de pdliza
5C23.28 | Copia de pdlizas de cheque varias Registro por numero consecutivo de pdliza
5C.24 Operaciones financieras Registro por nimero consecutivo de operacién
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Garantias de: anticipo, cumplimiento, vicios ocultos y

5C.25 Garantias, fianzas y depdsitos responsabilidad civil, resguardo de
recepcion de garantias
5C.26 Conciliaciones Conciliaciones por cuenta bancaria
Estados financieros, se elaboran con informacién contable
. . mensualmente y cada
5C.27 Estados financieros . y . ., . .
trimestre se envia informacién para junta de gobierno.
Resguardo mensual y anual
- Aucxiliares de mayor, balanzas de comprobacién, relaciones
5C.28 Auxiliares de cuentas - 4 P
analiticas
5C.29 Estado del ejercicio de presupuesto Avances del presupuesto de egresos y de ingresos mensual
5C.30 Fondo rotatorio Fondo revolvente (caja chica)
. Resguardo de documentos originales mediante péliza (entere
5C.31 Pago de derechos e impuestos .
& P ISR al SAT, traslado de impuestos SHCP)
5.C32 Fiscalizacidn De los recursos de los programas especiales
5C.33 Declaracién Informativa Declaracién informativa ante el SAT
6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.1 Catalogo de bienes y servicios Catalogo de bienes y servicios
Programas y proyectos en materia de Oficios para la elaboraciéon del programa anual de
6C.2 recursos materiales, obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
conservacién y mantenimiento catdlogo de articulos, inicio de procesos licitatorios.
Documentacidén establecida en el reglamento de la ley de
adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.
6C.3 Licitaciones (una vez finalizado el proceso de licitacion, parte de esta
documentacion sera integrada al expediente Unico de
adquisiciones en la serie 6¢.4)
Expedientes Unicos de adquisiciones,
6C.4 Adquisiciones documentacion establecida en el reglamento de la ley de
adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.
. . . Sanciones a contratos de obra publica, inconformidades
Sanciones, inconformidades y .
6C.5 e . derivadas de procesos de
conciliaciones derivados de contratos L, L
licitacion de obra publica.
Contratos de servicios, vehiculos y mobiliario
6C.6 Contratos ; L Lo y me !
expediente Unico de Servicios Profesionales.
6C.7 Seguros y fianzas Pélizas de Seguros y fianzas
Lineamientos, politicas, documentos requeridos para ser
. . roveedor del IBCEES: carta
6C.8 Registro de proveedores y contratistas P

de presentacidn, solicitud de registro de proveedor, copia de
acta constitutiva, registro
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federal de causantes o contribuyentes, registro del IVA
registro ante la cdmara de comercio correspondiente, lista de
precios de los articulos que manejan, curriculum o cartera de
los principales clientes que manejan., registros de
contratistas

Expediente Unico con la documentacién establecida en la

6C.9 Arrendamientos L .
normatividad vigente
. . A Normatividad, politicas, leyes y disposiciones en materia de
6C.10 Disposiciones de activo fijo L P yesydisp
activo fijo
Programa, oficios solicitud y de repuesta del programa, actas
de inicio y conclusién,
6C.11 Inventario Fisico y control de bienes diferencias, aclaraciones, ajustes por diferencias, maestro de
' muebles almacén, vales de resguardo y transferencias, conciliaciones
por partida presupuestal y programa., comodatos y
resguardos de vehiculos y mobiliario
Disposiciones y sistemas de , . - ..
6C.12 P . Y Altas en almacén de bajas, oficios de solicitudes
abastecimiento de almacenes
6C.13 Comités y subcomités de adquisiciones, Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia,
’ arrendamientos y servicios invitaciones a las sesiones
6C.14 Comisiones consultivas Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
7C. SERVICIOS GENERALES
7c1 Disposiciones en materia de servicios Manuales de organizacién, lineamientos, politicas y
' generales normatividad aplicable en la materia
Programas y proyectos en servicios . s . -
7C.2 & y proy Estudios de factibilidad, dictdamenes, oficios
generales
- . o aas Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, . . .. .. -,
7C.3 . asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
predial, etc.) L
servicio
Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras | asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio
Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio
- T L Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y . . L. . L
7C.6 L, asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
fumigacién .
servicio
Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
7C.7 Servicios de transportaciéon asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del

servicio
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7C.8

Servicios de telefonia, telefonia celular y
radiolocalizacién

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio

7C.9

Servicio postal

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacién del
servicio

7C.10

Servicio especializado de mensajeria

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio

7C.11

Mantenimiento, conservacién e
instalaciones de mobiliario

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio

7C.12

Mantenimiento, conservacion del equipo
de computo

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio

7C.13

Control de parque vehicular

Solicitud de servicio, orden de reparacion, inventario fisico
del vehiculo, oficios para

tramites de pago, formatos de control de orden de
reparacion, pago de tenencia, bajasy

altas vehiculares

7C.14

Vales de combustible

Control de vales de combustible diario, oficio para el tramite
de pago a proveedores

7C.15

Control y servicios en auditorios y salas

Solicitudes de servicios, control de registro

7C.16

Proteccidn civil

Programa interno de proteccion civil institucional, subcomités
de las unidades internas, sesiones de comité interno,
desastres naturales

7C.17

Servicio de impresién

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio

7C.18

Otros servicios generales, profesionales y
oficiales

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable, lista de
asistencia y base técnica, documentos, oficios, evaluacion del
servicio

8C.

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.1

Manuales técnicos

Leyes, reglamentos y cualquier otro tipo de normatividad en
Telecomunicaciones que
sea aplicable.

8C.2

Proyectos de desarrollo tecnoldgico

Proyectos especiales y programas innovadores para el
desarrollo y mejora de la infraestructura de
telecomunicaciones, bibliografia, manuales, estudios técnicos
profesionales que den sustento de dichos proyectos (bases,
objetivos, alcances, impacto)

8C.3

Diagnosticos y dictamenes técnicos en
materia de equipamiento tecnoldgico

Diagndsticos técnicos realizados, asi como la opinién
profesional emitida al dictaminar
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los requerimientos para la adquisicidn equipo (hardware)

Controles de respaldo, equipo y
consumibles, soporte técnico a la

Documentacidn utilizada para evidenciar y soportar los
servicios solicitados y

8C.4 . . proporcionados a la infraestructura de equipos de
infraestructura de telecomunicaciones, . .
L, comunicaciones, de telefonia, de voz
redes de comunicacién de datos y de voz ,
y datos, asi como de Internet.
Claves de acceso, estandares, protocolos, métodos, reglas,
. . . herramientas y leyes, resguardo de informacién (Politicas de
8C.5 Seguridad informatica . yiey = g . (
seguridad y de proteccién a los sistemas y la
proteccidn de los equipos)
8C6 Administracion y presentacion de acervos | Conjunto de procedimientos relativos al manejo de Acervos
’ digitales Digitales
. . Control, registro y capacitacion de los usuarios de los
8C.7 Registro y control de usuarios . . & ycap
sistemas internos
. ., Listas de asistencias, presentaciones y toda evidencia de
8C.8 Eventos Tecnoldgicos y de Innovacién P y
eventos
9C. COMUNICACION SOCIAL
Manual de procedimientos especificos de la direccién de
9C.1 Comunicacion e imagen institucional comunicacion social, manual de
organizacion
Programas y proyectos de comunicaciéon .
9C.2 soci\l y proy Proyectos departamentales y adicionales
9c3 Publicaciones, publicidad, boletines y Comunicados para efectos oficiales, prensa, medios de
’ notas informativas comunicacion
- Documentacidn relativa a reuniones, congresos, conferencias
9C.4 Actos y eventos oficiales .
y eventos donde participe personal del IBCEES
9C5 Atencidn ciudadana (peticiones por via Solicitudes de peticidn al Titular y seguimiento por gestion
’ institucional o ciudadana) documental o través del servicio postal
10C. CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C1 Programas y proyectos en materia de Plan anual de trabajo del Organo Interno de Control del
’ control y auditoria interna IBCEES en materia de control y auditoria interna
L Informacidn generada y recibida por las dreas relacionadas
10C2 | Auditoria generaca y P
con el control y auditor
. Informacién generada y recibida por las areas relacionadas
10C.3 Responsabilidades & . y P
con el control y auditor
e Documentacidn generada derivada de la inhabilitacion de
10C.4 Inhabilitaciones . . &
servidores publicos
Formato de declaracion patrimonial, padrén de las personas
10C.5 Declaraciones patrimoniales que realizan declaracién

patrimonial, reporte de altas y bajas
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10C.6 Entrega-recepcion Actas y anexos generados en cada entrega - recepcion
11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Programas y proyectos de planificacion,
evaluacién y politicas para el - o .
11C.1 . yp . p Programas, proyectos, oficios y seguimiento. Control interno
otorgamiento de créditos y su
recuperacion
11C.2 Programas a mediano plazo Plan de Desarrollo Institucional
L ., Evaluacion externa de programas institucionales, evaluacion
11C.3 Evaluacion de programas de acciéon . . prog
interna, oficios
11C.4 Informe de gobierno Informe anual de gobierno
. o Indicadores estratégicos de resultados, de gestion,
Avances de Indicadores de desempefio, . g 8
11C.5 . L propuestas, validacion,
calidad y productividad R
autorizacion e informes
11C.6 Informes trimestrales Informes trimestrales de la cuenta publica
11C.7 Informe de la cuenta publica Informe anual de la cuenta de la hacienda publica estatal
Cuadro general de clasificacidn archivistica, catdlogo de
Instrumentos de control y consulta . 2, . . ,
11C.8 o disposicion documental, inventario documental — guia de
archivisticos .
archivos
11C.9 Instrumentos auxiliares del sistema Formatos de transferencias, portadas de expedientes,
’ institucional de archivos portadas de cajas, guias e instructivos
. o Acta de la sesion, convocatorias, listas de asistencias,
11C.10 Documentos de sesiones de comités . .
evidencias
Documentos de comprobacidn administrativa inmediata
11C.11 Documentacion recibida recibidos (vales, minutarios, registros de visitas,
correspondencia, lista o tarjetas de asistencia, etc.)
Documentos de comprobacién administrativa inmediata
11C.12 Documentacion enviada enviados (vales, minutarios, registros de visitas,
correspondencia, lista o tarjetas de asistencia, etc.)
12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
121 Programas y proyectos de acceso a la Programas y proyectos de acceso a la informacion estatal y
’ informacién nacional
12¢.2 Programas y proyectos en materia de Informe de cuenta publica, agenda de buen gobierno,
’ transparencia y combate a la corrupcion Programa anual de transparencia
. Acuses de recepcion de solicitud de informacion, informes
12C.3 Unidades de enlace L P y
oficios
. L, Carpetas de sesiones ordinarias, extraordinarias, actas,
12C.4 Comité de informacién P

resoluciones, oficios
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Envios, documentos requeridos, modificaciones, solicitudes,

12C.5 Portal de transparencia estatal evaluaciones, oficios

12C.7 Sloansfiif;cea:ciio;: de la informacion reservada y Disposiciones, oficios, acuerdos de reserva
12C.8 Sistema de datos personales Disposiciones, oficios, circulares, acuerdos
hes TSmO oo e

1S. OTORGAMIENTO DE BECAS

1S.1 Ficha Técnica del programa de becas Ficha Técnica del programa de becas

1S.2 Convocatoria Convocatoria

1S.3 Pago al beneficiario Pago al beneficiario

1S4 Expediente de beneficiario Expediente de beneficiario

1S.5 Carta de solicitud de transferencia Carta de solicitud de transferencia

1S.6 Integracion de beneficiarios asignados Integracion de beneficiarios asignados
1S.7 Reportes de bajas y cancelaciones Reportes de bajas y cancelaciones

2S. OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS

2S.1 Ficha Técnica del programa de estimulos | Ficha Técnica del programa de estimulos
2S.2 Solicitud de estimulo Solicitud de estimulo

2S.3 Pago al beneficiario Pago al beneficiario

2S.4 Expediente de beneficiario Expediente de beneficiario

2S.5 Carta de solicitud de transferencia Carta de solicitud de transferencia

2S.6 Integracion de beneficiarios asignados Integracion de beneficiarios asignados
2S8.7 Reportes de bajas y cancelaciones Reportes de bajas y cancelaciones

3S. OTORGAMIENTO DE CREDITOS

3S.1 Ficha Técnica del programa de créditos Ficha Técnica del programa de créditos
3s.2 Solicitud de crédito Solicitud de crédito

3S.3 Expediente de acreditado (contrato, Expediente de acreditado (contrato, pagaré)

pagaré)




SdNORA G

)2 OPORTUNIDADES

B E

© INSTITUTG DE .
BECAS Y CREDITO

2 EDUCATIVO

u

)
ACION
LTURA

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO DEL ESTADO DE SONORA

Actualizado al 9 de mayo de 2022

3S.4 Pago al acreditado Pago al acreditado

3S.5 Integracion de acreditados asignados Integracion de acreditados asignados

3S.6 Carta de solicitud de transferencia Carta de solicitud de transferencia

4S. CARTERA Y RECUPERACION

4S.1 Contratos y pagarés de acreditados Contratos y pagarés de acreditados

45.1.1 Pagaré pagado Pagaré pagado

45.1.2 Finiquito Finiquito

45.2 Reestructuracion Reestructuracién

4S.3 Reporte expediente asignado a demanda | Reporte expediente asignado a demanda

45.4 Asignacion de cartera Asignacion de cartera

4S.5 Reportes internos Reportes internos

45.6 Comprobante de ingreso de demanda Comprobante de ingreso de demanda

45.7 Relacion de pagarés recibidos Relacion de pagarés recibidos

4S5.8 Respaldo reportes recuperacion mensual | Respaldo reportes recuperacién mensual

4S.9 Respaldo de reembolsos Respaldo de reembolsos

4S.10 Respaldo de créditos castigados Respaldo de créditos castigados

45.11 Poderes para pleitos y cobranzas Poderes para pleitos y cobranzas

45.12 ;Z?g:lto con gestores extrajudicial y Contrato con gestores extrajudicial y judicial

45.13 Convenios de colaboracién via némina Convenios de colaboracién via ndmina

5S. GESTION FINANCIERA

55.1 Promocion financiera Promocidn financiera

5S.2 Promocién de Crédito Educativo Promocidén de Crédito Educativo

553 Servicios Complementarios (oferta Servicios Complementarios (oferta educativa, platicas de
educativa, platicas de orientacion) orientacion)

558.4 E:zsg:?)r::gg:azrs?::izgz: v Programacion, organizacion y presupuestos de promocion

5S.5 Convenios con Instituciones Educativas Convenios con Instituciones Educativas

5S.6 Convenios con Municipios Convenios con Municipios
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58.7 Convenios con Particulares Convenios con Particulares
55.8 Convenios con fondos Convenios con fondos
58.9 Seguimiento de convenios Seguimiento de convenios

Este documento fua aprobado para iniciar su vigencia en la Sesién 001 ordinaria en su acuerdo 06/001 del Grupo
Interdisciplinario de Trabajo en Materia e Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora,
celebrada el 19 de abril de 2022, el cual se transcribe a continuacion:

El responsable del Area Coordinadora de Archivos y Vocal Ejecutivo, Mtro. José Angel Herndndez Barajas, somete a
consideracién y, en su caso, aprobacidn de los integrantes de este H. Grupo Interdisciplinario, la Guia de Llenado de los
Instrumentos de Control Archivistico, Consulta Archivistica, Inventario Documental, Transferencias y Portadas de
Expediente, para su elaboracidn y, en su caso, actualizacidn para el Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de
Sonora.

Acuerdo 06/001

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, reciben y aprueban la Guia de Llenado de los Instrumentos de Control
Archivistico, Consulta Archivistica, Inventario Documental, Transferencias y Portadas de Expediente, para su elaboracion
Y, en su caso, actualizacién, mismos que se presentan en el Anexo 6, de esta Acta y se consideran parte integrante de la
misma e instruyen al Vocal Ejecutivo, que se publiquen en el portal de transparencia de este Instituto, en un lapso no
mayor a 15 dias habiles.

MTRO. JOSE ANGEL HERNANDEZ BARAJAS
Director de Gestion Financiera y
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
del Instituto de Becas y Crédito Educativo
Del Estado de Sonora



