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Funciones Comunes
Secciones

LEGISLACION
SERIES

Organo Colegiados

iR Rl Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés

j{eR (Wl Comité de Cancelacion de Adeudos

s{oR Il Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

i{oN (W3l Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

g{oR I Comité de Obras Publicas y servicios Relacionados con las Mismas

NI Comité de Transparencia

ASUNTOS JURIDICOS

SERIES

Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia

Actuaciones y representaciones en materia legal

Asistencia consulta y asesorias

Juicios contra la dependencia

Juicios de la dependencia

Amparos

Interposicion de recursos administrativos

Opiniones técnico juridicas

Derechos humanos

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

SERIES

Programa anual de inversiones

Registro programatico de proyectos institucionales

Registro programatico de proyectos especiales

Programas operativos anuales

Dictamen técnico de estructuras

Integracion y dictaminacién de manuales de organizacion

Acciones de modernizacién administrativa

Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

Analisis financiero y presupuestal

Evaluacidn y control del ejercicio presupuestal

RECURSOS HUMANOS

SERIES

Programas y proyectos en materia de recursos humanos

Integracion del expediente Unico de personal
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Registro y control de puestos y plazas

Noémina de pago de personal

Reclutamiento y seleccién de personal

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

Evaluaciones y promociones

Productividad en el trabajo

Evaluacion del desempefio de servidores de mando

Control de prestaciones en materia econédmica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, prestaciones CCT, etc.)

Jubilaciones y pensiones

Becas

Relaciones laborales (comisiones mixtas, SUTCICESE, condiciones laborales)

Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

Capacitacidn continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas

Servicio social de dreas administrativas (prestadores)

RECURSOS FINANCIEROS

SERIES

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

Gastos o egresos por partida presupuestal

Ingresos

Libros contables

Registros contables (glosa)

Valores financieros

Asignacién y optimizacién de recursos financieros

Transferencias de presupuesto

Ampliaciones del presupuesto

Registro y control de pdlizas de egresos

Registro y control de pdlizas de ingresos

Pélizas de diario

Garantias, fianzas y depdsitos

Control de cheques

Conciliaciones

Estados financieros

Auxiliares de cuentas

Fondo rotatorio

Pago de derechos

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIES

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

Control de contratos

Seguros y fianzas

Suspensidn, rescision, terminacion de obra publica

Bitacoras de obra publica

Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
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Precios unitarios en obra publica y servicios

Asesoria técnica en materia de obra publica

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

Registro de proveedores y contratistas

Arrendamientos

Disposiciones de activo fijo

Inventario fisico y control de bienes muebles

Inventario fisico y contro de bienes inmuebles

Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles

Control y seguimiento de obras y remodelaciones

Comités y subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Comité de enajenacion de Bienes muebles e inmuebles

Comité de obra publica

SERVICIOS GENERALES

SERIES

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Servicios de seguridad y vigilancia

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

Servicios de transportacion

Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion

Servicios especializados de mensajeria

Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo

Control de parque vehicular

Control de combustible

Control y servicios en auditorios y salas

Proteccidn civil

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

SERIES

Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la Dependencia

Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz

Disposiciones en materia de informatica

Programas y proyectos en materia de informatica

Desarrollo informatico

Seguridad informatica

Desarrollo de sistemas

Automatizacion de procesos

Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
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Administracién y servicios de archivo

Administracidn y servicios de correspondencia

Administracidn y servicios de bibliotecas

Administracidn y preservacion de acervos digitales

Instrumentos de control y consulta

Procesos técnicos en los servicios de informacion

Servicios y productos en Internet e intranet

COMUNICACION SOCIAL

SERIES

Publicaciones e impresos institucionales

Material multimedia

Publicidad institucional

Boletines y entrevistas para medios

Boletines informativos para medios

Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

Notas para medios

Prensa institucional

Actos y eventos oficiales

CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SERIES

Auditoria

Participantes en comités

Requerimiento de informacién a dependecias y entidades

Declaraciones patrimoniales

Entrega — recepcion

Libros blancos

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SERIES

Programas a mediano plazo

Sistemas de informacion estadistica de la Institucion

Informe de labores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES

Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion

Unidades de Enlace

Sesiones del Comité de Transparencia

Solicitudes de acceso a la informacion
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Portal de transparencia

Clasificacion de informacion reservada

12C.9

- Funciones Sustantivas

SERIES

Clasificacion de informacion confidencial

Organos de Gobierno

Sesiones de Comités, Consejos Internos y Comisiones

Comité Externo de Evaluacion

Comité Técnico Consultivo Interno

Comité Inerno de las Unidades Fordneas

Comision Dictaminadora Externa

Sesiones del Consejo y Comités de Investigacion

Consejo Interno de la Division de Investigacion

Consejo del programa de Posgrado de la Division de Investigacion

Comités Internos de la Division de Investigacion
Sesiones del Comité de Docencia

INVESTIGACION
SERIES
Disposiciones en materia de Investigacion
Programas y Proyectos en materia de investigacion
DOCENCIA
SERIES

Disposiciones en la materia de docencia

Programas y proyectos en la materia de docencia

Registro y acreditacion de Programas de Posgrado

Expediente del alumno

Administracion escolar

Disposiciones en materia de Servicios escolares

Admisidn de aspirantes

Inscripcion a los alumnos

Evaluacién académica (calificaciones y acreditacion de asignaturas)

Grado académico

Defensa de grado académico o titulo profesional

Seguimiento de alumnos egresados

Expediente del profesor

VINCULACION Y SERVICIO

SERIES

Disposiciones en materia de servicios y desarrollo tecnolégico

Programas y Proyectos de servicios y desarrollo tecnoldgico
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Promocidn y comercializacion

Informes de servicios y desarrollo tecnoldgico

DIVULGACION DE LA CIENCIA
SERIES

Disposiciones en materia de divulgacién

Programas y Proyectos en materia de divulgacion

Listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata

Guias de envios nacionales e internacionales (Comprobante del servicio de mensajeria)

Minutarios

Recibos de control de vales de gasolina

Ediciones de ejemplares multiples (Libros, revistas, folletos)

Acuse de recibido de documentos informativos

Control de acceso a las instalaciones(guardias)

Papeles de trabajo de las diferentes dreas (reportes, comparativos)

Propuestas desechas de proyectos

Copias de requisiciones diversas

Memorandums internos

Fax enviados y recibidos

Copias Avisos de Comision

Propuestas desechadas durante la licitacion

Impresiones de normatividad obsoleta o derogada

Control de entradas y salidas del parque vehicular

Solicitudes de obra y mantenimiento (cambio de focos, mantenimiento en general)




