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FONDO: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

cODIGO SECCIONES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Puablica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

oC Comunicacién Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas Educativas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

13S Educacién basica

14S Educacién Media Superior y Superior

15S Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

Seccion: Funciones Generales de las Areas Administrativas
Serie: Asunto o actividades especificas que se realizan.
Descripcion/Contenido: Guia de documentos que sustentan a las actividades.

Fecha de Ultima actualizacién: 31 de enero 2014
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CODIGO \ SERIES \ DESCRIPCION/CONTENIDO

1C.1 Disposiciones en la materia Disposiciones legales en materia de legislacion federal

1C.2 Programas y Proyectos sobre legislacion Instrucciones y estrategias contenidas en programas y proyectos en materia de
legislacion.

1C.3 Leyes Leyes expedidas por congreso de la unién o congresos locales.

1C4 Cdédigos Cddigos federales o locales en materia civil, penal, entre otros.

1C.5 Convenios y tratados internacionales Instrumentos juridicos a nivel internacional

1C.6 Decretos Disposiciones generales denominados decretos.

1C.7 Reglamentos Normas juridicas para la aplicacién o desarrollo de una ley denominado reglamento.

1C.8 Acuerdos Generales Resolucién de caracter general denominado acuerdo.

1C.9 Circulares Escritos de caracter general en el que se notifica informacion

1C.10 Instrumentos Jundu_:ps consensuales Convenios, Instrumentos juridicos que establecen obligaciones para las partes

bases de colaboracion, acuerdos, etc. ;

suscriptoras.

1C.11 Resoluciones Decisiones de autoridad judicial o administrativa

1C.12 Compilaciones juridicas Cuerpo de obra, extractos de libros, de documentos, normas juridicas o disposiciones
normativas.

1C.13 Diario Oficial (publicaciones en el) Publicaciones del Diario Oficial de la Federacion y gaceta oficial del Distrito Federal
ylo periddicos oficiales de las entidades federativas.

1C.14 Normas oficiales mexicanas La regulacion técnica de observancia obligatoria expedida por las dependencias
competentes.

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion Actan) y documentos que se generen en comités y subcomités de normalizacion.

1C.16 Boletin Oficial General del Estado de Sonora Documentos que respalden el desarrollo de una norma oficial mexicana.

(publicaciones en el)
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CODIGO \ SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO

2C.1 Disposiciones en la materia Disposiciones legales relacionadas con los asuntos juridicos en los que la institucién tiene
interés.

2C.2 Programas y proyectos en la materia Disefio de Proyectos, Reportes de Avance, Conclusiones.

2C.3 Registro y certificacion de firmas Criterios, Instrumentos que contienen anotaciones sobre firmas o nombres.

2C.4 Registro y certificacion de firmas Criterios, Instrumentos que contienen anotaciones sobre firmas o nombres registrados ante

acreditadas ante |a dependencia Ia Secretaria de EducaCién y Cultura.
2C5 Actuaciones y representaciones en Derechos de Autor (Oficios de turno, Solicitudes de registro, Requerimientos, Resoluciones,
materia legal Inconformidades, Oficios de tramite, Certificados de Inscripciones) Propiedad Industrial,

Marcas (Oficios de turno, Solicitudes de registro, Requerimientos, Resoluciones,
Inconformidades, Oficios de tramite, Certificados de Inscripcion) e Inmuebles (Titulos de
Propiedad, Certificados, Contribuciones, Devoluciones, Avallos, solicitudes de exencion del
pago de impuesto predial, pagos en exceso, gestiones administrativas.

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias Oficio de turno, Solicitudes de consulta, Oficios de tramite, desahogo de consultas y/o
asesorias.

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes Solicitud, oficios de tramite, desahogo del requerimiento de dictamenes e informes.

2C.8 Juicios contra la Dependencia Demandas, Emplazamiento, Contestacion, Notificaciones, Constancias de Audiencia,
Incidentes, Recursos, Resoluciones Interlocutorias, Autos, Laudos.

2C.9 Juicios de la Dependencia Demandas, Emplazamiento, Contestacion, Notificaciones, Constancias de Audiencia,
Incidentes, Recursos, Resoluciones Interlocutorias, Autos, Laudos.

2C.10 Amparos Informes Justificados, Promociones, Acuses, Desahogos, requerimientos judiciales.

2C.11 Interposicion de recursos administrativos | Escrito inicial, auto de radicacion, notificaciones, resoluciones de tramite, resoluciones
interlocutorias y definitivas, impugnaciones.

2.C12 Opiniones técnico juridicas Solicitud, oficios de tramite, desahogo.

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos Solicitud de designacion, oficios de tramite, desahogo.

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos | Oficios de turno, oficios de tramite, oficios definitivos.
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2C.15 Notificaciones Notificaciones, oficios de Turno, comunicaciones judiciales y administrativas
2C.16 Inconformidades y peticiones Escritos de Inconformidades, resoluciones de tramite, oficios de contestacion, oficios de
turno, desahogo.
2C.17 Incumplimiento de obligaciones de Documentacién respecto a hechos constitutivos de heridas y faltas.
servidores publicos
2C.18 Derechos humanos Quejas, Informes, promociones, requerimientos, desahogo de requerimiento,
recomendaciones.
2.C.19 Regularizacion Juridica de los planteles Donaciones de terrenos
educativos del Estado de Sonora

CODIGO \ SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
3C.1 Disposiciones en materia de programacion | Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, criterios.
3C.2 Programas y Proyectos en materia de | Programas de programacion, proyectos de programacion, aprobacion y oficios (cuadernillos
programacion de trabajo).
3C.3 Procesos de programacion Programacion de las areas, antecedentes, informacion definitiva, informes, listados y oficios.
3C.4 Programa de inversiones Proyecto de Inversion autorizado, desglose de la inversion por articulo, justificaciones al
programa anual de inversién, oficios y dictamenes
3C.5 Registro programatico de proyectos | Estudios y programacion correspondientes para atender la necesidad de proyectos
institucionales institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos | Estudios y programacion correspondientes para atender la necesidad de proyectos
especiales especiales
3C.7 Programas operativos anuales La integraciéon y seguimiento del programa operativo anual SEC y SEES (programa de
estudios de factibilidad, anteproyecto de presupuesto de egresos de SEC y SEES, programa
operativo anual aprobado, oficios, requerimientos de la informacion presupuestal,
presupuesto autorizado, informes mensual de avance de metas, informe de la cuenta publica
de SECy SEES).
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3C.8 Disposiciones en materia de organizacién | Guias, formatos y modificaciones para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de las
dependencias del gobierno del Estado.
3C.9 Programas y proyectos en materia de | Programas de Organizacion, Modificacion a la Estructura Organica Institucional, proyectos
organizacion en materia de organizacion, autorizacion, oficios, descriptores de puestos.
3C.10 Dictamen técnico de estructuras Propuesta de modificacién Estructural, organigramas, objetivos y funciones de las areas,
justificaciones, antecedentes. Autorizacion Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SHCP).
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de (Manua)les de Organizacion especifico de las unidades administrativas de la SEC, oficios,
organizacion dictamenes de los manuales de organizacion revisados y/o aprobados.
3C.12 Integracién y dictamen de manuales, | Manuales de procedimientos, procedimientos para autorizacion, aprobacion, dictamenes,
normas y lineamientos. Procesos y | hormas, lineamientos, oficios.
procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa | Proyectos de mejora Administrativa, programas de mejoramiento administrativo (premios de
innovacién), oficios. Comité de ética y conducta.
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y | ISO 9001-2008
servicios administrativos Auditorias.
3C.15 Desconcentracion de funciones Transferencia de funciones a otras instituciones y/o areas. Notas Informativas, oficios.
3C.16 Descentralizacion Descentralizacion de competencias desde la administracion central a nuevos entes morales o
juridicos.
3C.17 Disposiciones en materia de presupuesto | Calendario de recursos federalizados FAEB, modificaciones del presupuesto federal,
ingresos y egresos federales, oficio de liberacién federal
3C.18 Programas y proyectos en materia de | Programas de Presupuesto, Proyectos de Presupuesto. Autorizacion, notas informativas,
presupuesto oficios, racionalidad del gasto, subsidio para organizaciones.
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal Seguimiento mensual de los programas sustantivos de la Institucion, Seguimiento mensual
del programa y proyectos de inversion. Seguimiento trimestral del Informe de Junta de
Gobierno.
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio | Modificaciones del presupuesto, afectacion presupuestal. Autorizacion de las solicitudes de

presupuestal

afectaciones presupuéstales. Solicitudes de suficiencia presupuestal y/o Tramite de pago.
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Documentacidn comprobatoria, relacién de movimientos, subsidios organizacionales.
3.21 Consejo Directivo de SEES Reuniones de consejo directivo de SEES.
CODIGO | SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
4C.1 Disposiciones en materia de Recursos Cddigos, Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Publicaciones Diarios Oficiales,
humanos Normas en materia de Recursos Humanos.
4C.2 Programas y proyectos en materia de Diversos proyectos y programas.
recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal Solicitud de empleo, curriculum vitae, acta de nacimiento, certificado de examen médico,
carta de no antecedentes penales, constancia de estudios, constancia de no inhabilitacion,
CURP, nombramiento, compatibilidad de empleo, movimientos, sanciones administrativos.
4C.4 Registro y control de presupuesto y plazas Plazas, Presupuesto, Capitulo de Control Presupuestal, Movimientos, Plaza, Control de
(incluye incidencias) Plantilla, ejercicio presupuestal. Registro y control presupuestal, Nombramientos, Licencias

S/Goce de Sueldo; Basificaciones; Cambio de puesto / rango; Recategorizaciones / cambio
de categoria; Permutas, Cambios de Adscripcion, Cambio de Horario ; Regresivos;
Comisiones; Reanudacion Labores, Cobertura de Plazas, Interinatos, Creacion de Plazas,
Ingresos y Reservaciones de Plazas, Transferencias, Asignacion de Plazas,
Homologaciones.

4C.5 Némina de pago de personal Tabulador de percepciones para servidores publicos de mando, Movimientos aplicados en
noémina, Pensiones alimenticias, Reportes quincenales de la nomina general de pago por
ejercicio, Nomina general de pago por CC., y empleados mando, base y confianza, Archivo
de transferencia electronica de pago de la nédmina y Banamex, Envio de productos de
noémina, Reportes actividades, Régimen Honorarios, Contratos de honorarios, Reportes de
pago mensual al personal de honorarios, Antecedentes de pago para incluir en némina
general, Relacion y reporte del personal de némina de cancelados, Relacion y recibos de
sueldos no cobrados, Reportes de las politicas presupuestales, Oficios autorizaciéon de
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recepcion de recibos némina,
Oficios de presentacion.

Aguinaldos y Suspension de sueldo, Tabuladores, ISR.

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal Bolsa de trabajo, curriculum vitae de candidatos.

4C.7 Identificacién y acreditacién de personal Nombramientos de personal, Constancias, Control y tramite de expediciones de
credenciales.

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, Reportes quincenales de incidencias y antecedentes, Reporte Definitivo de validacion de

descansos y licencias, incapacidades, etc.) descuentos para aplicacion en ndémina. Diversos asuntos en cuanto al registro, tarjetas,

relojes y lectores. Justificaciones, Sanciones y Vacaciones.

4C.9 Control disciplinario Faltas disciplinarias, incumplimientos de deberes, incompatibilidades.

4C.10 Descuentos Préstamos, Seguros, SAR, FONAC, Reportes declaraciones anuales del ISR, constancias
de retenciones y percepciones, Reportes bimestrales del SAR, Reporte de pago de las
aportaciones para el retiro. Reporte de pago de las aportaciones patronales, Bancaria del
SAR, Listado y firmas de comprobacién de entrega de aportaciones bimestrales y estados
de cuenta anuales, Formato de registro, actualizacion de datos de trabajador y designacion
beneficiarios del SAR, Oficios de solicitud para descuento a personal de seguro institucional.
Solicitud y reporte de incorporaciéon y renuncia o modificacion del Seguro de Separacion
Individualiza, oficio de solicitud para descuento de préstamo de FOVISSSTE, sindicato.

4C.11 Estimulos y compensaciones Notas laudatorias, Antigtiedad en la SEC, premio de estimulos al docente y administrativos.

4C.12 Evaluaciones y promociones Promociones del personal, evaluaciones de acreditaciones de personal.

4C.13 Productividad en el trabajo Evaluaciones de los indices de productividad.

4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de | Evaluaciones de desempefio

mandos

4C.15 Filiaciones ISSSTE; ISSSTESON Aviso afiliatorio del ISSSTE/ISSSTESON con modificacion de sueldo. Correcciones de
nombre o RFC ante el ISSSTE/ISSSTESON. Registro de solicitud de créditos FOVISSSTE
personal confianza. Solicitudes de créditos ISSSTE personal confianza.

4C.16 Control de prestaciones en materia Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro Institucional, Colectivo de Retiro Seguro

economica (FONAC; Sistema de ahorro para
el retiro, Seguros, etc.

Institucional, Individual, Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil ISSSTE, Centro de
Desarrollo infantii CENDI, Gastos Funerarios, Créditos ISSSTE, Apoyo a Titulacion,
Sociales, Culturales , Deportivas.
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4C.17 Jubilaciones y pensiones Prejubilaciones, jubilaciones y pensiones, oficios.
4C.18 Programa de retiro voluntario Normatividad, Oficios peticion recursos a SHCP, Estudios Técnico para verificacion de
plazas y contestaciones, Remuneraciones, verificacion de préstamos ISSSTE/ISSSTESON y
Sindicato, Listados y Autorizaciones.
4C.19 Becas Tramites de pago y solicitudes de becas.
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, Bolsa de trabajo, Escalafén, Capacitacion y Productividad, Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sindicato de Trabajadores al Servicio del Uniformes, Ropa de Trabajo y Equipo de Proteccion Personal, Conciliacion y Arbitraje,
Estado, condiciones laborales) Premios Estimulos y Recompensas, y Fomento de Actividades Civicas, Sociales, Culturales
’ y Deportivas, consultorio médico.
4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e | Comisiones Auxiliares y foraneas de seguridad e higiene de la Ley del ISSSTE, feria de la
higiene en el trabajo Salud, Pago de Riesgos, Pago de Anteojos.
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo Expedientes por curso, incluyendo todas aquellas peticiones e informaciones que se
profesional del personal de areas generen de los cursos e Invitaciones Diversos Seminarios y Cursos, programa del sistema
administrativas y docente nacional de formacion continua y superacion profesional de maestros en educacion basica,
PREVIOLEM (Programa de capacitacion al magisterio para prevenir la Violencia hacia las
mujeres), formacion docente en el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion.
4C.23 Servicio social de areas administrativas Servicio Social y Practicas Profesionales.
4C.24 Curricula de personal Los datos académicos y experiencia de una persona a lo largo de su vida
independientemente del puesto de trabajo al cual se opta en el proceso de seleccién
4C.25 Censo de personal Auditorias de personal, Registros de personal.
4C.26 Programa Nacional de Carrera Magisterial Programa Nacional de Carrera Magisterial
4C.27 Fideicomiso VITTES Toda la documentacion relativa al Fideicomiso.
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NANCIEROS

CODIGO SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO

5C .1 SEES
.2 SEC
.3 PROGRAMAS ESPECIALES

5C.1 Disposiciones en materia de recursos Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Manual de Contabilidad Gubernamental.
financieros y contabilidad gubernamental Disposiciones Normativas de la Secretaria de la Funcion Publica, auditorias externas,

auditorias de la federacion, informacion referente al SAT y pasivos contables

5C.2 Programas y proyectos sobre recursos Programas Financieros y de Contabilidad.
financieros y contabilidad gubernamental Proyectos Financieros y de Contabilidad. Autorizacién. Oficios

5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal Gastos por partida asi como por centro de costo, egresos, viaticos y pasajes.

5C.4 Ingresos Registro de Ingresos mediante pdéliza.

5C.5 Libros contables Diario, mayor, inventario y balances

5C.6 Registros contables (GLOSA) Informacion que se obtiene del sistema contable, auxiliares contable, catdlogo de cuentas.

5C.7 Valores financieros Cédulas diarias de inversion y reporte diario de saldos de bancos.

5C.8 Aportaciones a capital Subsidio federal, donativos en especie.

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquema de financiamiento

5C.12 Asignacién y optimizacién de recursos Estados de cuenta, informacién bancaria, confirmacion de saldos, oficios, estados de cuenta,
financieros recurso proyectado..

5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto Transferencias de recursos de una partida a otra.

5C.16 Ampliacién de presupuesto Solicitudes de ampliaciones presupuestales.

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos Polizas de Egresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos Registro por niimero consecutivo de pdliza
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5C.19 Pdlizas de diario Registro de pdlizas de diario por afio y mes.
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depositos Garantias de: anticipo, cumplimiento, vicios ocultos y responsabilidad civil, resguardo de
recepcion de garantias.
5C.22 Control de cheques Registro de cheques.
5C.23 Conciliaciones Conciliaciones por cuenta bancaria, partida presupuestal.
5C.24 Estados financieros Estados financieros, se elaboran con informacion contable mensualmente y cada trimestre se
envia informacién para junta de gobierno. Resguardo mensual y anual.
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto Informes.
5C.27 Fondo rotatorio Fondo revolvente. (caja chica)
5C.28 Pago de derechos Resguardo de documentos originales mediante poliza
5.29 Fiscalizacion
5.30 Declaracion Informativa
ACA
CODIGO SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
6C.1 Disposiciones en materia de recursos Manuales de organizacion, lineamientos, Politicas, normatividad aplicable en la materia. Ley
materiales, obra publica, conservacion y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, reglamento de la ley de obras
mantenimiento publicas y servicios relacionados con las mismas. Politicas bases y lineamientos en materia
de obra publica. Manual de funcionamiento de la subdireccidén de obras y conservacion.
6C.2 Programas y proyectos en materia de Oficios para la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
recursos materiales, obra publica, Catalog(_) de articulos. Programa anual de necesidades. Oficios de solicitud de no
conservacién y mantenimiento existencias para el departamento de almacenes, de respuesta del departamento de
almacenes e inventarios, entrega de bienes en existencia al departamento de almacenes e
inventarios, de existencias en bodegas de areas usuarias. Oficios de solicitud de inicio de
procesos licitatorios.
6C.3 Licitaciones Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia. Requerimiento del area
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(oficio, requisicion interna y/o programa. Anual de necesidades. Bases de la licitacion,
Convocatoria, nota informativa venta de bases. Relacién de proveedores que leen y
revisan las bases. Recibos de pago de compra de bases. Lista de asistencia a la junta de
aclaracion de dudas a las bases. Minutas de la junta de aclaracién de dudas a las bases,
cédulas, apertura y actas de recepcion de propuestas técnicas y econémicas y
Lista de entrega de acta de comunicacién de resultado técnico y apertura econémica
Lisctladde asistencia al acto de fallo de la licitacion, cuadro comparativo, dictamen, control y/o
pedido.
6C.4 Adquisiciones Reportes, oficios, compras.
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones | Sanciones a contratos de obra publica, inconformidades derivadas de procesos de licitacion
derivados de contratos de obra publica.
6C.6 Contratos Contratos de personal de honorarios, contratos de servicios, vehiculos y mobiliario.
6C.7 Seguros y fianzas Seguros y fianzas
6C.8 Suspensién, rescision, terminacion de obra Suspensioén, rescision, terminaciéon de obra publica.
publica
6C.9 Bitacora de obra publica Reportes, bitacora.
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y | Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento.
equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios | Precios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica | Asesoria y capacitaciéon en materia de obra publica.
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la Reportes, oficios para la conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, PROME
infraestructura fisica (Programa de reparaciones de obras menores).
6C.14 Registro de proveedores y contratista Lineamientos, politicas, documentos requeridos para ser proveedor del sistema: carta de
presentacion, solicitud de registro de proveedor, copia de acta constitutiva, Registro federal
de causantes o contribuyentes, registro del IVA registro ante la camara de comercio
correspondiente, Lista de precios de los articulos que manejan, curriculum o cartera de los
principales clientes qgue manejan. Registros de contratistas.
6C.15 Arrendamientos Contratos de arrendamientos.
6C.16 Disposiciones de activo fijo Normatividad, politicas, leyes y disposiciones en materia de activo fijo.
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6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles | Programa, oficios solicitud y de repuesta del programa, actas de inicio y conclusion,
diferencias, aclaraciones, ajustes por diferencias, maestro de almacén, vales de resguardo y
transferencias, conciliaciones por partida presupuestal y programa. Comodatos y resguardo
de vehiculos y mobiliario.
6C.18 Inventario fisico de bienes muebles e Licencias, permisos, planos, padrones, inventarios y registros.
inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de Lineamientos, politicas, entradas, vales de salidas, oficios, dictamenes, reportes.
bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento | Altas en almacén de bajas, oficios de solicitudes.
de almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos Control de calidad de bienes e insumos, inspecciones.
6C.22 Control y seguimiento de obras y Supervision y control de obra publica, expedientes técnicos de la obra.
remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia, invitaciones a las sesiones.
arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e | Seguimiento de acuerdos, invitaciones, lista de asistencia, minutas, documentacion soporte.
inmuebles
6C.25 Comité de obra publica Carpetas, oficios de invitacién, acuerdos, actas e informes.
6C.26 Comisiones consultivas Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

NERALES

CODIGO SERIES \ DESCRIPCION/CONTENIDO

7C.1 Disposiciones en materia de servicios Manuales de organizacion, lineamientos, politicas y normatividad aplicable en la materia.
generales

7C.2 Programas y proyectos en servicios Estudios de factibilidad, dictamenes, oficios.
generales
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7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, Relaciéon de facturas, oficios para tramites de pago a proveedores, control de registros,
predial, etc) oficios para tramite de pago ante la tesoreria de pago de agua y predial.
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras Relacion de facturas por los servicios de flete de gas, L.P., oficios para el tramite de pago a
proveedores, control de registros.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia Lineamientos, politicas, normatividad aplicables, lista de asistencia y base técnica, facturas,
oficios, evaluacion del servicio.
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y Relacion de facturas, oficios para el tramite de pago a proveedores, evaluacion del servicio,
fumigacion control de registros.
7C.7 Servicios de transportacion Solicitud de servicio u oficio, hoja de reporte de servicio, reporte mensual.
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y Relacion de facturas, oficios para tramite de pago a proveedores, encuestas, control de
radiolocalizacion registros.
7C.9 Servicio postal Lineamientos, politicas, normatividad aplicable
7C.10 Servicio especializado de mensajeria Relacion de facturas, tramite de pago a proveedores, encuestas y control de registros.
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalaciones | Relacion de facturas, oficios para tramite de pago a proveedores, encuestas.
de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion y equipo de Oficios, reportes, solicitudes. (externo)
cémputo
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 reparacién, pago de tenencia, bajas y altas
vehiculares.
7C.14 Vales de combustible Control de vales de combustible diario, oficio para el trdmite de pago a proveedores.
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas Solicitudes de servicios, control de registro.
7C.16 Proteccion civil Programa interno de proteccion civil institucional, subcomités de las unidades internas,
sesiones de comité interno, desastres naturales.
7C.17 Servicio de impresién Solicitudes de servicio, control de registros.
7C.18 Otros Servicios Solicitudes de servicio, tramite para el pago a proveedores, traduccién, analisis diversos.
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MACION

CcODIGO \ SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
8C.1 Disposiciones legales y reglamentarias en | Leyes, reglamentos y cualquier otro tipo de normatividad en Telecomunicaciones que sea
materia de telecomunicaciones aplicable.
8C.2 Disposiciones legales y reglamentarias en Leyes, reglamentos y cualquier otro tipo de normatividad en Tecnologias de la Informacion y
materia de TIC Comunicacion (TIC) que sea aplicable.
8C.3 Proyectos especiales en materia de Proyectos especiales y programas innovadores para el desarrollo y mejora de la
telecomunicaciones infraestructura de telecomunicaciones. Documentos oficiales, bibliografia, manuales, estudios
técnicos profesionales que den sustento de dichos proyectos (bases, objetivos, alcances,
impacto, etc.)
8C.4 Proyectos especiales en materia de TIC Proyectos especiales y programas innovadores para el desarrollo y mejora de la
infraestructura de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC). Documentos
oficiales, bibliografia, manuales, estudios técnicos profesionales que den sustento de dichos
proyectos (bases, objetivos, alcances, impacto, etc.).
8C.5 Diagnosticos y dictamenes técnicos en Documentacioén utilizada para evidencias y soportar los diagndsticos técnicos realizados, asi
materia de telecomunicaciones, redes de como la opinidn profesional emitida al dictaminar los requerimientos en la materia.
comunicacion de datos y voz
8C.6 Diagnésticos y dictamenes técnicos en Documentacién utilizada para evidencias y soportar los diagndsticos técnicos realizados, asi
materia de equipamiento tecnoldgico como la opinién profesional emitida al dictaminar los requerimientos para la adquisicion
equipo (hardware).
8C.7 Diagnéstico y dictdmenes técnicos en Documentacion utilizada para evidencias y soportar los diagndsticos técnicos realizados, asi
materia de software, desarrollo de sistemasy | como la opinidn profesional emitida al dictaminar los requerimientos para la adquisicién de
aplicaciones software, sistemas y aplicaciones.
8C.8 Soporte técnico a la infraestructura de Documentacion utilizada para evidenciar y soportar los servicios solicitados y proporcionados
telecomunicaciones, redes de comunicacion | a la infraestructura de equipos de comunicaciones, de telefonia, de voz y datos, asi como de
de datos y de voz Internet.
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8C.9 Soporte técnico a la infraestructura de Documentacion utilizada para evidenciar y soportar los servicios solicitados y proporcionados
equipamiento tecnolégico a la infraestructura de equipo de cémputo, sistemas operativos, y demas equipo tecnolégico
de la Institucion y planteles educativos.
Incluye las solicitudes de equipo de computo, donaciones, transferencias e instalacion.
8C.10 Soporte técnico a los procesos Documentacion utilizada para evidenciar y soportar los servicios solicitados y proporcionados
administrativos y operativos de némina a los procesos de némina de ambos subsistemas (federal y estatal).
8C.11 Disefio y desarrollo de sistemas, aplicaciones | Documentacion utilizada para evidenciar y soportar los servicios solicitados y proporcionados
y portales WEB en la materia.
Incluye manuales técnicos y de usuario, instructivos, procedimientos, asi como la
documentacion derivada del ciclo de vida de sistemas.
Incluye los servicios de mantenimiento, asesoria y capacitacion en sistemas.
8C.12 Seguridad informatica Documentacion enfocada a soportar la proteccion de la infraestructura computacional (claves
de acceso, estandares, protocolos, métodos, reglas, herramientas y leyes.
Resguardo de informacion (Politicas de seguridad y de proteccidon a los sistemas y la
proteccion de los equipos, componentes de las redes y de las aplicaciones y sus bases de
datos.)
8C.13 Instrumentos de consulta Documentos informativos.
8C.14 Administracién y servicios de Politicas, criterios y procedimientos para la organizacién de archivos del Instituto
correspondencia
8C.15 Administracién y presentacion de acervos | Conjunto de procedimientos relativos al manejo de Acervos Digitales
digitales
8C.16 Administracion y servicios de archivo Conjunto de procedimientos de la administracion documental, Cuadro General del

Clasificacion Archivistica, croquis de archivo, Depuraciones, catdlogo de
disposiciones, inventario de expediente transferidos, designacion de los enlaces y
responsables de archivo.
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'N SOCIAL

CODIGO | SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion | Manual de procedimientos especificos de la direccion de comunicacién social, manual de
social y relaciones publicas organizacion, disposiciones publicadas en el diario oficial de la federacion.
9C.2 Programas y proyectos de comunicacion | Proyectos departamentales y adicionales.
social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales Solicitudes de elaboracion de disefio e impresiones de publicaciones, manuales, carteles,
folletos, tripticos, revista SONARIDA, periddico ENLACE.
9C.4 Materia multimedia Solicitudes para cubrir eventos y de realizacion de videos informativos, solicitudes de
fotografia y stop de archivo.
9C.5 Publicidad institucional Solicitudes de proyectos de publicidad, publicacién en medios impresos: revistas, periddicos,
carteles, spots.
9C.6 Boletines y entrevistas para medios Boletines y entrevistas para medios de comunicacion (radio y television).
9C.7 Boletines informativos para medios Comunicados de prensa, documentos institucionales que proporciona informacion derivada
de actos publicos.
9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y | Solicitud de insercion en los periddicos, revistas y otros medios de comunicacion.
revistas
9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, | Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas. Cadenas televisivas y otros
reporteros, articulistas. Cadenas televisivas y | medios de comunicacion social.
otros medios de comunicacion social
9C.10 Notas para medios Notas informativas para medios de comunicacion.
9C.11 Prensa institucional Prensa de la Secretaria de Educacion y Cultura.
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones | Manual de procedimientos especificos de la direccidbn de comunicacion social, manual de
publicas organizacion, disposiciones publicadas en el diario oficial de la federacién.
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9C.13 Comparecencias Fichas técnicas
9C.14 Actos y eventos oficiales Reuniones nacionales, congresos y conferencias
9C.15 Registro de Audiencias publicas Solicitudes de audiencias
9C.16 Invitaciones y felicitaciones Oficios de invitaciones o felicitaciones que son realizados por instituciones gubernamentales.
9C.17 Servicio de edecanes Solicitudes de servicio para eventos.
9C.18 Encuestas de opinion Propuestas de uso interno, andlisis de encuestas, resimenes.
9C.19 Atencién ciudadana (peticiones por via | Solicitudes de peticion al secretario, gobernador, seguimiento. Volantes de control.

institucional o ciudadana)

ICAS

CODIGO SERIES _____DESCRIPCION/CONTENIDO
10C.1 Disposicion en materia de control y auditoria | Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.2 Programas y proyectos en materia de Informacion generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
control y auditoria
10C.3 Auditoria Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.4 Visitadurias Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.5 Revisiones de rubros especificos Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o Informacion generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
recomendaciones
10C.7 Participacion en comités Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.8 Requerimientos de informacion Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas | Informacion generada y recibida por las &reas relacionadas con el control y auditor
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones | Informacion generada y recibida por las &reas relacionadas con el control y auditor
10C.11 Responsabilidad Informacion generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
10C.12 Inconformidades Informacion generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor
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10C.13 Inhabilitaciones Informacién generada y recibida por las areas relacionadas con el control y auditor

10C.14 Declaraciones patrimoniales Formato de declaracion patrimonial, padron de las personas que realizan declaracion
patrimonial, reporte de altas y bajas.

10C.15 Entrega-recepcion

TICAS

CODIGO SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
11C.1 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, criterios.
11C.2 Disposiciones en materia de planificacion Acuerdos, minutas, correos, oficios.
11C.3 Disposiciones en materia de politicas educativas Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, criterios.
11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacion Programas y proyectos de informacién y evaluacién, autorizacion, oficios,
seguimiento.
11C.5 Programas y proyectos sobre politicas Programas, proyectos, oficios y seguimiento.
11C.6 Programas y proyectos en materia de microplanificacion
11C.7 Planes nacionales y estatales
11C.8 Programas a mediano plazo
11C.9 Programas de accién
11C.10 Sistema de informacién estadistica de la dependencia Reportes estadisticos.
11C.11 Sistema nacional de informacion estadistica Reportes estadisticos.
11C.12 Normas de elaboracidn y actualizacién de la informacion
estadistica
11C.13 Captacion, produccién y difusion de la informacion Difusién estadistica.
estadistica
11C.14 Desarrollo de encuestas Aplicacion de encuestas.
11C.15 Grupo interinstitucional de informacién (comités) Informes, comunicados, reuniones, acuerdos. Censo de planteles escolares.
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11C.16 Evaluacion de programas de accién Evaluacién externa de programas institucionales, evaluacion interna, oficios.
11C.17 Informe anual de labores Informe anual de labores.
11C.18 Informe de ejecucion Informe de ejecucion de las actividades.
11C.19 Informe de gobierno Informe anual de gobierno.
11C.20 Indicadores Indicadores estratégicos de resultados, de gestién, propuestas, validacion,
autorizacion e informes.

11C.21 Indicadores de desempefio, calidad y productividad Indicadores de desempefio, calidad y productividad, informes mensuales.
11C.22 Normas para la evaluacién Normas aplicables.
11C.23 Modelos de organizacién Mejora regulatoria,
11C.24 Integracion de catalogos de centros de trabajo Catélogos de los centros de trabajo.

JRMACION

cODIGO SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la Normatividad aplicable.
informacién

12C.2 Programas y proyectos de acceso a la Programas y proyectos de acceso a la informacion
informacién

12C.3 Programas y proyectos en materia de Informe de cuenta publica, agenda de buen gobierno. Programa anual de transparencia.
transparencia y combate a la corrupcién

12C.A4 Unidades de enlace Acuses de recepcién de solicitud de informacién, informes y oficios.

12C.5 Comité de informacion Carpetas de sesiones ordinarias, extraordinarias, actas, resoluciones, oficios.

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién Solicitudes electronicas del sistema de gestion documental, informacién enviada por las

areas para dar atencion a las solicitudes ciudadanas.
12C.7 Portal de transparencia Tareas, modificaciones, solicitudes, evaluaciones, oficios.
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12C.8 Clasificacién de la informacion reservada Disposiciones, oficios, circulares.

12C.9 Clasificacién de la informacion confidencial Disposiciones, oficios, circulares.

12C.10 Sistema de datos personales Disposiciones, oficios, circulares.

12C.11 Instituto de transparencia informativa del Estado | Informes, requerimientos y solicitudes.
de Sonora

3ASICA

cODIGO | SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
13S.1 Comisiones y dictamenes Comisiones de personal docente, dictamenes de ascenso o cambio, dictimenes de
reconocimiento de validez oficial de estudios y dictdmenes de escuelas
13S.2 Consejos, comités y érganos escolares. Consejos, comités y 6rganos escolares, Organismo técnico-pedagoégico, mesa técnica,
13S.3 Convenios de vinculacion Todos los convenios de vinculacién con el sector social, publico y privado.
13S.4 Convocatoria y concursos escolares Convocatoria y concursos escolares.
13S.5 Disposiciones en materia de administracion Normatividad aplicable.
educativa
13S.6 Disposiciones en materia de salud y seguridad | Orientacién y asesoria en materia de salud escolar
escolar.
13S8.7 Incidencias Fup's, oficios, circulares.
13S.8 Inscripciones Proceso de inscripciones.
13S.9 Programas y proyectos artisticos, culturalesy | Activacion fisica
deportivos.
13sS.10 Programas y Proyectos de administracion Normatividad aplicable, Lineas de accion
educativa
Programa anual de trabajo.
Programa de reforma curricular en educacidn preescolar
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Apoyo a la actualizacién y articulacién curricular de educacién primaria,

Ingresos Propios

Sistema de Informacién, control y registro escolar de Sonora-Estadistica

Programa de apoyo a consolidacion de la reforma pedagdgica de educacion secundaria.
13s.11 Programas y proyectos en materia de calidad Normatividad aplicable, Lineas de accion

educativa

Programa de escuelas de calidad

Programa de apoyo a la actividad curricular de educacién preescolar

Programa de actualizacion y articulacion curricular de la educacién primaria,

Programa de certificacion de la Gestion Escolar en Secundaria.

13S.12 Participacién Social en la educacion Asociaciones de padres de familia, sociedades de alumnos

Programa adopta una escuela

Coletas diversas (voluntariado)

13S.13 Programas y proyectos de educacion especial | Normatividad aplicable, Lineas de accién

Programa de fortalecimiento de la educacién especial y de la integracion educativa,
Programa de intervencién y atencién educativa de alumnos con aptitudes sobresalientes
y/o talentos especiales.

Integracion en el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

13S.14 Programas de apoyo y fortalecimiento Normatividad aplicable, Lineas de accion

educativo

Programa de fortalecimiento a la Educacién temprana y al Desarrollo Infantil,
Uniformes Escolares

Oportunidades

programa de apoyo escolar (PAE),

programa de escuela siempre abierta

Transformacion Educativa
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Estrategia integral para la mejora del logro educativo,

Fortalecimiento de comunidades de aprendizaje (PROCEDA),

Becas de apoyo de madres jovenes y jovenes embarazadas (PROMAJOVEN)

Programa estatal de Lectura, Programa Nacional de Lectura y Escritura.

Distribucion de materiales educativos y libros de texto

Programa escuela de tiempo completo

Apoyo a la Gestion Escolar (AGE)

Programa de atencion a la extraedad,

Red de Asesoria para Calidad Educativa (RACE),

Asesor pedagdgico itinerante (APIS),

Apoyos a la Supervision Escolar (ASE),

Reconocimiento al Desempefio Docente (REDES),

Reconocimiento al Desempefio Docente (REDES),

Educacion inicial no escolarizada (CONAFE)

13S.15 Infraestructura educativa Programa de mantenimiento escolar,

Programa de abastecimiento de agua potable a escuelas oficiales

Transporte escolar,

Dictamenes y expedientes técnicos de obra

13S.16 Disposiciones y programas en materia de de Normatividad aplicable, lineas de accion
extension educativa

Programa de educacion basica para nifios y nifias de familias jornaleras, agricolas
migrantes (PRONIM)

Programa nacional de inglés en educacion basica,

Programa de inglés en primaria

Fortalecimiento del servicio de la educacién telesecundaria

TS TS
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Misiones culturales,

Parcelas escolares

Programa de centros comunitarios y de aprendizaje digitalizados (CCAD)

13s5.17 Programas y proyectos en materia de higiene, | Normatividad aplicable, lineas de accion
primeros auxilios, fomento a la salud y
seguridad escolar.

Escuela segura

Programa de asistencia médica en Accidentes escolares,

Seguridad escolar, educacién para la salud

Ambientes saludables

Deteccién oportuna,

Programa escuela y salud (ESCOES). Tiendas escolares

135.18 Disposiciones y programas en materia de Normatividad aplicable, lineas de accién
intercambios y asuntos internacionales

Programa manos a través de la frontera

Programa binacional de educacién migrante

Programa educacion bésica sin fronteras

13S5.19 Disposiciones y programas en materia de Normatividad aplicable, lineas de accion
tecnologia educativa

Aula de medios

Enciclomedia

Tecnologias educativas y de la informacion

Tecnologia educativa

Red EduSat

Habilidades digitales para todos

Proyecto de dotacion de equipo de computo portatil para alumnos de 5° y 6° afo de

TS TS
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educacion basica en primarias publicas.

Un nuevo futuro. Entrega de computadoras XO para alumnos 1ro. a 4to. afio primaria

13S.20 Investigaciones educativas. Centro Regional Normatividad aplicable, lineas de accion
de formacién docente e investigacibneducativa
135.21 Supervisiones académicas y evaluaciones Analisis, revisiones de los planteles particulares con reconocimiento de validez oficial,
escolares
Coordinacion de jefaturas de sector federalizado
Coordinacién de atencion a jefes de sector estatales.
Evaluaciones escolares
13S.22 Disposiciones y programas en materia de Normatividad aplicable, lineas de accién
educacion indigena
Programa de asesor técnico pedagoégico y para la atencidon educativa a la diversidad
social, linguistica y cultura (ATP indigena),
Fortalecimiento de actividades de la educacion indigena,
Proyecto educativo Yaqui.
Programa de fortalecimiento a las acciones asociadas a la educacion indigena.
13S.23 Incorporacién escolar educaciéon basica
13S.24 Programas y Proyectos en materia de ahorro y | Normatividad aplicable, lineas de accion
austeridad
Programa ECOPLANTEL
13S.25 Calendario Escolar
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RIOR
CcODIGO | SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
14S.1 Oferta educativa Estudio de factibilidad de creacioén de instituciones y nuevas modalidades, ampliacion
de instituciones de los niveles medio superior y superior de capacitacion para el trabajo
y organismos de investigacion. Difusion de la oferta educativa.
14S.2 Disposiciones y programas en materia de Vinculacion entre las instituciones de educacion media superior y superior y los centros
vinculacion de capacitacion para el trabajo, vinculacion con instituciones, empresas, asociaciones,
organismos y organizaciones.
14S.3 Consejos, comités y érganos escolares. COEPES y CEPEMS
14S.4 Admisién de alumnos Examen de nuevo ingreso para media superior.
14S.5 Dictamenes Consideracion de los dictamenes respecto a las solicitudes de reconocimiento con
validez oficial de estudios, solicitudes de modificacién o transferencia de recursos
presupuestales.
14S.6 Promocién y evaluacion educativa Estructuras curriculares y en las instituciones de educacion media superior y superior
para que obtengan su registro de reconocimiento de validez oficial, participacion en el
sistema de evaluacion educativa.
14S.7 Revalidacién y equivalencias De los estudios de las instituciones de educaciéon media superior y superior o centro de
capacitacion
14S.8 Disposiciones y programas en materia de Relaciones de coordinacién y concertacion con dependencias, entidades y organismos
intercambios y asuntos internacionales gue desarrollen actividades de intercambio educativo,
14S.9 Comités y consejos de intercambios y asuntos Consejo consultivo del programa de becarios,
internacionales
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14S.10 Consejos escolares y municipales Decretos de creacién, acta constitutiva, minutas de reunion.
14S.11 Evaluaciones
14S.12 Infraestructura educativa Programas de infraestructura y ampliacion de la cobertura
14S.13 Incorporacion escolar educacion media superior y

superior
14S.14 Autenticacion Copias de certificados de Alumnos de educacion media superior. Listado de

calificaciones de capacitaciones.

:SIONISTAS

CODIGO SERIES DESCRIPCION/CONTENIDO
15S.1 Disposiciones en materia de registro, Normatividad aplicable
certificacion y servicios a profesionistas
15S.2 Programas y proyectos en materia de registro,
certificacion y servicios a profesionistas
15S.3 Control escolar Certificados, oficios, tarjetas informativas, memorandums y/o correspondencia en
general.
15S.4 Registro y certificacion Titulos de profesionistas, diplomas de especialidad, promocién de indices de registro y
titulo profesional.
15S.5 Registro y control de colegio de profesionistas Registro y control de colegio de profesionistas.
15S.6 Cédulas profesionales |Expedicion, registro y servicios.
15S8.7 Acreditacion de las instituciones Tarjetas informativas, reportes, oficios.
15S.8 Acreditacion y certificacion de nivel basico Expedientes escolares, IAE, IAR, R'S, REL Y CREL.
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