
 
 

 

PROYECTO DE CUADRO GENERAL  DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO SONORENSE DE EDUCACIÓN PARA 

LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
1C LEGISLACIÓN 

1C.1   Decretos 
1C.2   Reglamentos 
1C.3   Actas 
1C.4   Acuerdos 
1C.5   Publicaciones en el Boletín Oficial del Estado 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

2C ASUNTOS JURIDICOS 
2C.1   Asistencia, consultas y asesorías 
2C.2   Contratos y convenios 
2C.2.1   Servicios profesionales 
2C.2.2   Preparatoria abierta 
2C.2.3   Gratificación Estatal 
2C.3   Juicios de la dependencia 
2C.4   Juicios contra la dependencia 
2C.5   Amparos 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 
3C.1   Anteproyecto de presupuesto INEA 
3C.2   Integración y elaboración de manuales de organización 
3C.3   Integración y elaboración de manuales de procedimiento 
3C.4   Integración y elaboración de manuales de trámites y servicios 
3C.5   Programa Operativo Anual 
3C.6   Programa Anual FAETA 
3C.7   Reporte programático 
3C.8   SIR 
3C.9   SEVI 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

4C RECURSOS HUMANOS 
4C.1   Expediente único de personal 
4C.2   Asistencias y retardos 
4C.3   Cuotas sindicales 
4C.4   ISSSTE 
4C.4.1   Préstamos 
4C.4.2   Trámites 
4C.4.3   Cálculo y pago de cuotas 
4C.4.4   Reporte de pagos 
4C.4.5   Guarderías 



 
 

 

PROYECTO DE CUADRO GENERAL  DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO SONORENSE DE EDUCACIÓN PARA 

LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
4C RECURSOS HUMANOS 

4C.5   Incidencias altas y bajas 
4C.6   Modificaciones sueldos personal 
4C.7   Informes del personal institucional 
4C.8   Nómina de pago 
4C.8.1   Ordinaria 
4C.8.2   Extraordinaria 
4C.8.3   Estatal 
4C.8.4   Preparatoria abierta 
4C.8.5   Honorarios 
4C.8.6   Homologaciones 
4C.8.7   Gratificación Estatal 
4C.9   Listado y firmas de nominas 
4C.10   Conciliaciones FOVISSSTE/ISSSTE 
4C.11   Actualizaciones  recurso FAETA 
4C.12   Pago bimestral del SAR 
4C.13   Créditos hipotecarios 
4C.14   Pago de seguros 
4C.14.1  Daños 
4C.14.2  Individual 
4C.14.3  Institucional 
4C.14.4  Retiro 
4C.15   POTEN 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
5C RECURSOS FINANCIEROS 

5C.1   Presupuestos 
5C.1.1   Ingresos 
5C.1.2   Egresos 
5C.2   Estados financieros 
5C.3   Pagos de impuestos 
5C.3.1   Provisionales 
5C.3.2   DIOT 
5C.4   Reportes trimestrales 
5C.5   Conciliaciones bancarias 
5C.5.1   Cuenta 4018541094 
5C.5.2   Cuenta 4052368032 
5C.5.3   Cuenta 92000149265 
5C.5.4   Cuenta 4041999236 
5C.5.5   Cuenta 4058411612 
5C.5.6   Cuenta 4057536955 
5C.5.7   Cuenta  0161336150 
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FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO SONORENSE DE EDUCACIÓN PARA 

LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
5C RECURSOS FINANCIEROS 

5C.5.8   Cuenta 4027431477 
5C.5.9   Cuenta 4018540591 
5C.6   Pólizas de diario 
5C.6.1   Estatal cero rezago 
5C.6.2   Estatal otros ingresos 
5C.6.3   Federal 
5C.6.4   Preparatoria abierta 
5C.7   Pólizas de cheques 
5C.7.1   Cuenta 4018541094 
5C.7.2   Cuenta 4052368032 
5C.7.3   Cuenta 92000149265 
5C.7.4   Cuenta 4041999236 
5C.7.5   Cuenta 4058411612 
5C.7.6   Cuenta 4057536955 
5C.7.7   Cuenta  0161336150 
5C.7.8   Cuenta 4027431477 
5C.7.9   Cuenta 4018540591 
5C.8   Pólizas de egresos 
5C.8.1   Cuenta 4018541094 
5C.8.2   Cuenta 4052368032 
5C.8.3   Cuenta 92000149265 
5C.8.4   Cuenta 4041999236 
5C.8.5   Cuenta 4058411612 
5C.8.6   Cuenta 4057536955 
5C.8.7   Cuenta  0161336150 
5C.8.8   Cuenta 4027431477 
5C.8.9   Cuenta 4018540591 
5C.9   Pólizas de ingresos 
5C.9.1   Cuenta 4018541094 
5C.9.2   Cuenta 4052368032 
5C.9.3   Cuenta 92000149265 
5C.9.4   Cuenta 4041999236 
5C.9.5   Cuenta 4058411612 
5C.9.6   Cuenta 4057536955 
5C.9.7   Cuenta  0161336150 
5C.9.8   Cuenta 4027431477 
5C.9.9   Cuenta 4018540591 
5C.10   Transferencias bancarias 
5C.11   Junta directiva 
5C.11.1  Actas y carpetas 
 



 
 

 

PROYECTO DE CUADRO GENERAL  DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO SONORENSE DE EDUCACIÓN PARA 

LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

6C.1   Programa anual de adquisiciones 
6C.2   Seguro de bienes inmuebles 
6C.3   Control de almacén 
6C.3.1   Entradas y salidas 
6C.3.2   Inventarios 
6C.4   Control de paquetería   
6C.5   Requisiciones de materiales 
6C.6   Resguardos de bienes 
6C.7   Inventarios de activo fijo 
6C.7.1   Reportes e informes 
6C.7.2   Actualización del sistema de activos 
6C.8   Registro y seguimiento de bienes siniestrados 
6C.9   Comodatos y donaciones 
6C.10   Compras de materiales 
6C.11   Licitaciones 
6C.12   Arrendamientos contratos 
6C.13   Servicios de eventos contratación 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

7C SERVICIOS GENERALES 
7C.1   Órdenes de servicio del mantenimiento del parque vehicular  
7C.1.1   Bitácora de condiciones de los vehiculas 
7C.2   Mantenimiento y conservación de mobiliario 
7C.3   Control de mantenimiento de inmuebles 
7C.4   Servicios de fotocopiado y reproducción de documentos 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
8C TECNOLOGIAS  Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

8C.1   Figuras operativas 
8C.2   Soporte técnico 
8C.2.1   Software 
8C.2.2   Hardware 
8C.2.3   Impresoras 
8C.3   Desarrollo del sistema SARHAPA digital en servidor 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

9C COMUNICACIÓN SOCIAL 
9C.1   Promoción y difusión 
9C.1.1   Descripción de puestos 
9C.1.2   Proveedores para adquisición de promoción 
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LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
9C COMUNICACIÓN SOCIAL 

9C.2   Productividad creativa e imagen institucional 
9C.3   Eventos institucionales 
9C.4   Prensa 
9C.4.1   Monitoreos 
9C.4.2   Boletines 
9C.5   Material audiovisual 
9C.5.1   Fotografías 
9C.5.2   Videos 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 
10C.1   Auditorias 
10C.2   Declaraciones patrimoniales 
10C.3   Quejas y denuncias 
10C.4   Entrega y recepción 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
11C PLANEACIÓN, EVALUACIÓN Y POLITICAS 

11C.1   TELECOMM 
11C.2   Evaluaciones técnico docente 
11C.3   Reportes 
11C.3.1  Ceresos 
11C.3.2  Situación geográfica 
11C.3.3  Trimestrales 
11C.3.4  Programático presupuestal 
11C.4   Informe de resultados SASA 
11C.5   Informe de resultados SIOSAD 
11C.6   Informe estadístico 
11C.7   Evaluación SED 
11C.8   Calendarización de metas de adultos atendidos y certificados 
11C.9   Indicadores de SIEGESON 
11C.10   Educandos atendidos y certificados INEGI 
11C.11   Programa Anual FAETA 
11C.12   Calendarización con productividad de recursos INEA 
11C.13   Evaluación institucional IAT 
11C.14   Programación anual con indicadores de SEC 
11C.15   Correspondencia 
11C.16   Entrada y salida de documentos 
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LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

12C.1   Solicitudes de información pública 
12C.2   Contraloría Social  
12C.3   Portal de transparencia 
12C.4   Informes ITIES 
12C.5   Unidad enlace  
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

13C CONTROL INTERNO DOCUMENTAL 
13C.1   Registro de documentos recibidos 
13C.2   Registro de documentos enviados 
13C.3   Circulares administrativas 
13C.4   Agenda Electrónica  
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

1S PREPARATORIA ABIERTA 
1S.1   Departamento operativo 
1S.1.1   Control y envío de aplicaciones 
1S.1.2   Verificación de sedes 
1S.1.3   Evaluación del desempeño de coordinaciones 
1S.1.4   Capacitaciones 
1S.1.5   Aplicaciones de exámenes 
1S.1.6   Suscripciones de convenios 
1S.1.7   Control de asesorías 
1S.2   Departamento académico 
1S.2.1   Seguimiento de asesorías alumnos 
1S.2.2   Elaboración de exámenes 
1S.2.3   Guías técnicas 
1S.2.4   Plan modular 
1S.2.5   Antologías 
1S.2.6   Listas de asistencia de pláticas informativas 
1S.2.7   Aplicación de exámenes extemporáneos 
1S.2.8   Control de préstamos de libros didácticos 
1S.3   Departamento de acreditación y sistemas 
1S.3.1   Inscripciones estudiantes 
1S.3.2   Preinscripciones 
1S.3.3   Control de calificación de exámenes 
1S.3.4   Elaboración de cuadernillos de preguntas 
1S.3.5   Envío y recepción de exámenes 
1S.3.6   Exámenes extemporáneos 
1S.3.7   Certificación de exámenes 
1S.3.8   Servicios complementarios 
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LOS ADULTOS 
 
 
 
 

PARA LOS ADULTOS 

 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
2S CERTIFICACIÓN 

2S.1   Certificados para cancelar 
2S.2   Expediente en trámite 
2S.3   Solicitud de duplicados 
2S.4   Cambios fotografía 
2S.5   Certificados emitidos 
2S.6   Evaluación de aprendizaje 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

3S SERVICIOS EDUCATIVOS 
3S.1   Formación de técnicos docentes y coordinadores de zona 
3S.1.1   Programación de taller de formación inicial o continua    
3S.1.2   Solicitud de recursos 
3S.1.3   Lista de participantes 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

3S SERVICIOS EDUCATIVOS 
3S.2   Formación inicial o continua para personal solidario 
3S.2.1   Programación del taller 
3S.2.2   Listado de participantes 
3S.2.3   Informe del formador 
 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
4S COORDINACIÓN DE ZONA 

4S.1   Acreditación 
4S.1.1   Expediente de educandos 
4S.1.2   Certificados duplicados 
4S.1.3   Aplicadores de exámenes 
4S.1.4   Calendarios para examen 
4S.1.5   UCN pendientes de emitir 
4S.2   Comprobantes de talleres 
4S.3   Figuras operativas 
4S.4   Técnicos docentes 
4S.4.1   Reportes por técnico 
4S.4.2   Reportes de UCN 
4S.4.3   Formato de incorporación 
4S.4.4   Formato de concentrado de exámenes 
4S.4.5   Diagnostico 
4S.4.6   Registro de educandos 
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PARA LOS ADULTOS 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 
4S COORDINACIÓN DE ZONA 

4S.4.7   Capacitación 
4S.4.8   Certificados recibidos y entregados 
4S.4.9   Registro de módulos 
4S.4.10  Formato de evaluaciones formativas 
4S.4.11  Trámites especiales 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

5S VINCULACIÓN Y CONCERTACIÓN  
5S.1   Convenios  
5S.2   Ficha técnica 
5S.3   Documentos enviados 
5S.3.1   Documentos recibidos  
5S.4   Seguimiento de Convenios  
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

6S UCIAC  
6S.1   Verificación Coordinaciones de Zona  
6S.1.1   Registro de inscripción  
6S.1.2   Acreditación  
6S.1.3   Certificación  
6S.2   Verificación de sedes de aplicación  
6S.2.1   Factores Críticos de calidad (FCC) 
6S.3   Elaboración de informes de resultados de las verificaciones  
 
 


