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SECCION: LEGISLACION

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION) DESCRIPCION
CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales Convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.

SECCION: ASUNTOS JURIDICOS

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION) DESCRIPCION
CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal Ofido de solicitud para hacer efectivo el cobro de finanzas, asigna la

peticién, bases de licitacion, acta de fallo de licitacién, notificacion de
adjudicacion del contrato o pedido, acuse de la notificacion, contrato o

2C.6 Asistendia, consulta y asesorias Ofidos, minutas de trabajo, actas, contratos, convenios, etc.
2C.8 Juidos en contra Demandas, contestaciones, prosecucion de los juidos y juicio de amparo.
2C.9 Juicios promovidos Demandas, contestadiones, prosecucion de los juidos y juicio de amparo.
2C.12 Opiniones técnico juridicas Ofidos, minutas de trabajo, actas, contratos, convenios etc.

2C.18 Derechos humanos Ofidos, actas, minutas, convenios, etc.
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SECCION: PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PROSUPUESTACION

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION) DESCRIPCION
CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
3C.3 Procesos de programacion Anteproyecto de Programa Presupuesto, metas y lineas de accion del

Plan Nacdional de Desarrollo, el Programa Sectorial y Programa
Institucional de Medio Plazo, contratos de préstamo, oficio de
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3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién Investigacién documental, minutas, Cronograma de Trabajo, oficios,
versiones de los manuales, etc.

3C.11 Integracidn y dictamen de manuales de organizacién | Investigacion documental, minutas, Cronograma de Trabajo, oficios

H | 1 1 du
3C.12 Integracidon y dictamen de manuales, procesos y | Investigacion documental, minutas, Cronograma de Trabajo, oficios
procedimientos versiones de los manuales, etc.

3C.19 Andlisis financiero y presupuestal Acopio de la Informacién programadtica presupuestaria, requerimientos
internos del Consejo, Estado del Ejercicio del Presupuesto, formatos
estadisticos, reportes, informacion estadistica, calendario de envio de

3C.20 Evaluacion y control de ejercicio presupuestal Metas institucionales, recursos asignados, oficios, etc.

SECCION: RECURSOS HUMANOS

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos | Codigo de conducta de los servidores publicos, minutas, oficios, etc.
humanos
4C.2.1 Comité de éticay prevencion de conflictos de interés | Cédigo de conducta de los servidores publicos, minutas, oficios, etc.
4C.3 Expediente Unico de personal Solicitud de empleo, Curriculum, certificado médico, constancia de
estudios, acta de nacimiento, aviso de incidencia, fotografias etc.
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato | Condiciones generales de trabajo, reglamento de escalafén, minutas,

nacional de trabajadores al servido del estado,

oficios, etc.
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Capacitacion continua y desarrollo profesional del

11 z 1

Encuestas de capacitacién, Plan anual de capacitacén, contratos,
entregables, listas de asistencia, fotocopia de constancias, oficios, etc.
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(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

5C5

Libros contables

Libro mayor y cuentas balance.

5C.10

Financiamiento externo

Convenios, gestiones, avisos, notificaciones, cancelaciones y/o cualquier

otro trdmite con el Banco Mundial o diversos que sean solicitados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, programas de trabajo, controly
seguimiento de los compromisos, procedimientos de contrataciones y
desembolsos, oficios, etc.

5C.17

Registro y control de pdlizas de egresos

Formatos de autorizaciéon de pago, formatos de pedidos, contratos de

compra bienes y servicios, volantes de recepcién de documentos, notas
de entrada al almacén, notas de remision, facturas, fichas de depésitos
bancarios, recibos de caja, transferendas bancarias (SPEUA), solicitudes
de servido, pdlizas de cheques, etc.

5C.18

Registro y control de pdlizas de ingresos

Recibos de cajas, fichas de depdsitos bancarios, transferencias bancarias

(SPEUA), memoranda, oficios de adecuaciones presupuestarias, formato
de liquidacidn de viaticos no ejercidos, relaciones de llamadas telefénicas
no oficiales, etc.

5C.19

Registro y control de pdlizas de diario

Documentos comprobatorios como facturas, cédulas de depreciacion del

mes, adecuaciones presupuestarias, redasificacion del gasto corriente,
presupuesto comprometido y papeles de trabajo para los ajustes
presupuestarios, etc.
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5C.23 Conciliadones Conciliadones bancarias, registros depurados de las partidas en

conciliacién, cargos o abonos y aclaracidon del Banco, las inversiones

5C.24 Estados financieros Catdlogo de cuentas, guia contabilizadora e Instructivo de Cuentas,

Estados financieros mensuales, dictamen, asiento de apertura del
ejercido fiscal, asiento de cierre del ejercicio inmediato anterior e
informes, bases de datos, comportamiento de cada una de las cuentas,

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Programa Anual, metas programadas-calendarizadas, Programacion

Calendarizada del Presupuesto Autorizado, Oficios de Liberacion de
Inversidon, suministro de recursos calendarizados al CONAFE,
adecuadones presupuestarias internas y externas, ejercicio del gasto,
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SECCION: RECURSOS FINANCIEROS

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION) DESCRIPCION
CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos | Programa General de Obras, documentaddn informativa a las

materiales, obra publica, conservacién y | Delegaciones Estatales, informacidn presupuestal.

6C.4 Financiamiento externo Convenios, gestiones, avisos, notificaciones, cancelaciones y/o cualquier

otro trdmite con el Banco Mundial o diversos que sean solicitados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, programas de trabajo, control y
seguimiento de los compromisos, procedimientos de contrataciones vy

6C.4.1 Adjudicacion Directa Actas de comité de adquisiciones, bases de licitacion, propuesta técnica,

propuestas econdmicas, resultado de pruebas , fallos, etc.

6C.4.2 Invitacién a cuando menos tres proveedores Actas de comité de adquisiciones, bases de licitacion, propuesta técnica,

propuestas econdmicas, resultado de pruebas, fallos, etc.
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6C.4.3 Licitacion Publica Actas de comité de adquisiciones, bases de licitacion, propuesta técnica,
'y 4 H laoe ol ol | Lol o
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, | Contratos, recisiones, oficios, etc.
6C.6 Control de contratos Contratos, convenios, términos de referencia, oficios, etc.
6C.7 Seguros y fianzas Ofidos, seguros, finanzas, minutas, actas, etc.
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles Documentacidon que se genera de los listados de control de bienes
muebles, bienes adquiridos por el Consejo, actas, minutas, inventarios y
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles Documentacion que se genera del control de bienesinmuebles, bienes en

renta, donados en comodato o adquiridos por el Consejo, actas, minutas

SECCION: SERVICIOS GENERALES

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales Bitdcora de fotocopiado y engargolado, solictud de fotocopiado y
engargolado.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia Bitacoras y reportes.
7C.7 Servicios de transportacion Resguardo entrega — recepcién de vehiculos oficiales comisionados a
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular vy | Control de llamadas de larga distanciay/o celular.

radiolocalizadén
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7C.10 Servicios especializados de mensajeria Control de correspondendia para entrega en el drea metropolitana,
reladdn de correspondencdia, factura de correspondencia de mensajeria,
envio de mensajeria, recepcon de mensajeria y relacdn de guias.

7C.11 Mantenimiento, conservacidon e instalacdon de | Solicitudes de servidos.

mobiliario

7C.13 Control de parque vehicular Resguardo entrega — recepcién de vehiculos oficiales comisionados a
diferentes areas solicitud de vehiculo oficial.

7C.14 Control de combustible Recibos de vales de gasolina, Bitacora de combustible y lubricantes.

7C.15 Control y servidos en auditorios y salas Solicitud de sala de juntas.

7C.16 Proteccion civil Acta Constitutiva de la Unidad Interna de Proteccidn Civil, procedimientos

para elaborar, establecer, operar y evaluar permanentemente el
Programa Interno de Proteccidn Civil en el Consejo.
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica Servicios de informaticos y de redes de comunicacion, oficios, etc.

8C.11 Desarrollo de sistemas Andlisis, disefios, espedificaciones, programas y procesos de desarrollo e

8C.16 Administraciéon y servicios de archivo Instrumentos de consulta y control archivisticos, inventarios,
transferencias primarias, transferencias secundarias, bajas documentales;
capacitacidn y asesorias en la materia.

8C.18 Administracidn y servicios de bibliotecas Bitacoras, fichas bibliograficas, inventarios, vales de préstamos, etc.

8C.19 Administracion y servicios de otros centros | Requerimientos, pedidosen original, oficios, solicitud de material, nota de

documentales salida de almacén, alta de material en el Sistema (SICE), recepcidn de
8C.20 Administracién y preservacién de acervos Ofidio solicitando un I.S.B.N. Numero Internacional Normalizado del Libro

(Internacional Standard Book Number por sus siglas en ingles); registro de
obra, reserva o renovacion de derechos al uso exclusivo de titulo, para
publicacién periddica, y/o programa radiofdnico, y registro de marca,
anexando ficha catalografica, contrato de colaboraciéon remunerada o
contrato de prestacdén de servicios profesionales, carta de
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con el Consejo, cédula de datos personales del colaborador, copia
fotostética de identificacion oficial (credencial de elector), ejemplar de la
obra, ficha catalografica del libro, Lugar de edicién y datos de la coedicion
(en caso de que existan), nimero de edicén o reimpresion, fecha de
edicion o afo de inicio de la edicidn, nimero de paginas, nimero de
volumen, nimero de reimpresiones, nimero total de volUmenes,
caracteristicas del soporte material de la publicacién, tiraje de distribucion
(Nacional o Internadonal), tamafio en centimetros, tipo de impresion,
gramaje, tipo de papel, tipo de publicacién, comprobar el uso del nimero
[.S.B.NolS.S.N.

8C.21

Instrumentos de consulta

Catalogo de Disposicion Documental, Cuadro General de Clasificacion
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SECCION: COMUNICACION SOCIAL

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

CLAVE

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

9C.2

Programas y proyectos en materia de comunicacién

social

Ofidos, formatos, comentarios, gestiones ante la Secretaria de

Gobernadén y la Coordinacién de Imagen y Opinidon Puablica de la
Republica para desarrollar el Programa Anual de Comunicacidn Social del
CONAFE, guiones para promocionales y programas de radio de acuerdo a
las campafas propuestas, elementos y aprobacdén de re-produccion ,
promocion y comercializacion para producir el material, guiones de radio
aprobados, guiones de televisién aprobados, desarrollo del plan de




9C.4 Material multimedia E los material multimedia, requisicién de la orden de
trabajo ettt oluun G e€otY Foeh rta-ae-ace tacion-delrabai

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales L T |m|ore5|d" B haterial, reqwsmlb' de la orden dé

9C.5 Publicidad institucional Campafias de comunicacion.

9C.14 Actos y eventos oficiales H@%@Bnggﬁﬁﬁ|ﬁ8§]ngﬁlo%r@ iREE A SBEH AL atespedatista en pre-

prensa, pruebas laser, match print, negativos de pre-prensa y cromaline,

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
10.C3 Auditoria Convocatorias, minutas de trabajo, programa, matriz de indicadores.
10C.6 Publicidad institucional Soportes documentales de los movimientos de exhibicidn, promodén y
venta del material del Consejo.
10C.14 Declaraciones patrimoniales Difundir informacidn que coadyuve a que los sujetos obligados presentan
las dedaraciones de situacién patrimonial y de intereses.
10C.15 Entrega- recepcion Informacidn que coadyuve a facilitarla tomade decisionesy laplaneaciéon

estratégica, programas, proyectos y acciones realizados por cada
administracidn, los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado
gue guardan; asi como la informacién documental que tenga a su
disposicidon de manera directa, acta entrega-recepcidon junto con sus
anexos respectivos.
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
11C.4 Programas y proyectos en materia de informaciéon y | Informacién solicitada a las Unidades Administrativas, seguimiento,
evaluacion analisis, diagndsticos y autorizacion de las Reglas de Operacion.
11C.7 Programas a mediano plazo Directrices, objetivos, lineas de accidn y compromisos que marcan el
rumbo del CONAFE.
11C.8 Programas de accion Propuestas para evaluar, promover y optimizar la operacién; Estrategias
para fortalecer la participacidon de los sectores publico, sodial y privado;
Estrategias para modernizar, simplificar y agilizar los criterios,
procedimientosy la normatividad de acuerdosy convenios; Estrategias de
desarrollo personal y profesional del personal técnico; Estrategias de
incorporadén y permanencia de las figuras docentes y Estrategias de
orientacién vocacional y profesional de los docentes y lineamientos.
11.C9 Sistemas de informacién estadistica de la | Datos estadisticos soportados en indicadores, encuestas, informes,
dependenda graficas, resimenes, evaluaciones, estudios, convocatorias, minutas de
trabajo, programa, matriz de indicadores.
11C.12 Captacién , produccidn y difusion de la informacion | Datos estadisticos, informes, graficas, resumenes, evaluaciones, estudios,

estadistica

minutas de trabajo, programa, matriz de indicadores.
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Grupo interinstitucional de informacién (comités)

Convocatorias, sesiones, minutas, adecuaciones administrativas, metas

planteadas, politicas administrativas y operativas de orden intemo,
aspecto o acciones que sean comunes a las diversas areas de trabajo,
mecanismos de seguimiento, evaluacién de los acuerdos, criterios,
procedimientos, proyectos y acciones de mejora.

11C.15

Evaluacion de programas de accién

Convocatorias, minutas de trabajo, programa, matriz de indicadores,

informes, concentrado de evaluaciones, indicadores de programas
desarrollados porel CONAFE.

11.C20

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Diagndsticos, formatos, oficios, informes de los indicadores de evaluacion

y desempeiio del CONAFE.
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION)

DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparenday | Oficos, minutas, sesiones, y demas documentosen cualquier soporte, que
combate a la corrupcon son producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus

atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

12C.5 Comité de Informacion Ofidos, minutas, sesiones, criterios y demas documentos en cualquier
soporte, que son producidos o recbidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

12C.4 Unidad de Transparencia Ofidos, minutas, sesiones, y demds documentos en cualquier soporte, que
son producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

12C.6 Solicitudes de Informacion Ofidos, solicitudes de informacidn, documentos en cualquier soporte, que
son produddos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades, recursos de revision,
etc.

12C.7 Portal de Transparencia Ofidios, documentacién y publicacidon de la informacidn en Formatos

Abiertos y Accesibles, uso de tecnologias de lainformacion para garantizar
la transparencia, el derecho de acceso alainformacioén y la accesibilidad a
éstos. Publicaciones y actualizaciones de la informacién relativa a las
obligaciones de transparencia, plataforma electrénica, etc.
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Relacddn de la informacion clasificada como reservada en los términos de

12C.8 Clasificacién de informacion reservada
la fraccién del articulo 13 de la Ley, cuando se comprometa la seguridad
publica.

12C.9 Clasificacion de informacion confidendal Informacion que contenga datos personales de una persona fisica
identificada o identificable.

12C.10 Sistema de Datos Personales Conjunto ordenado de datos personales que estén en posesién del

Consejo Nacional de Fomento Educativo.
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SECCION: GOBIERNO

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(ESTRUCTURA DOCUMENTAL O NIVELES DE DESCRIPCION) DESCRIPCION
CLAVE NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
1S.1 Sesiones de Cabildo Orden del Dia, sesiones ordinarias y extraordinarias, actas y los acuerdos

del Organo de Gobierno.
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