
  

 
 

CUADRO GENERAL  DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO DE BECAS Y ESTIMULOS  

EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SONORA 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

1C LEGISLACIÓN 
1C.1   Leyes 
1C.2   Reglamentos 
1C.3   Publicaciones Boletín Oficial del Estado 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

2C ASUNTOS JURÍDICOS 
2C.1   Integración y análisis de expedientes regionales 
2C.2   Seguimiento de asuntos jurídicos 
2C.3   Entrega de becas a delegaciones regionales SEC 
2C.4   Evento de entrega educación básica 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 
3C.1   Programa Operativo Anual 
3C.2   Elaboración de presupuesto anual 
3C.3   Actualización de manuales institucionales 
3C.3.1   Gestión de calidad 
3C.3.2   Organización 
3C.3.3   Procedimientos 
3C.3.4   Perfil de puestos 
3C.4   Sistema de calidad 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

4C RECURSOS HUMANOS 
4C.1   Expediente único de personal 
4C.2   Control de asistencias 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

5C RECURSOS FINANCIEROS 
5C.1   Estados financieros 
5C.2   Declaración fiscal (DIOT) 
5C.3   Pagos SAT 
5C.4   Elaboración de nominas 
5C.5   Gestión de recursos financieros 
5C.6   Registros contables 
5C.7   Conciliaciones bancarias 
5C.8   Becas pagadas 
5C.9   Informes mensuales, trimestrales y anuales 
 



  

 
 

CUADRO GENERAL  DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO DE BECAS Y ESTIMULOS  
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CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 
6C.1   Programa anual de adquisiciones de bienes y servicios 
6C.2   Inventario de bienes muebles/inmuebles 
6C.3   Activo fijo (resguardos) 
   

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

7C SERVICIOS GENERALES 
7C.1   Mantenimiento y conservación  de mobiliario  
7C.2   Control del parque vehicular 
7C.3   Protección civil 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

8C TECNOLOGIAS  Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 
8C.1   Desarrollo y actualización de página web institucional 
8C.2   Desarrollo y actualización de sistemas y bases de datos 
8C.3   Manejo y control de sistemas de registro en línea 
8C.4   Capacitación de capturistas  
8C.5   Manejo de los servidores de internet y telefonía IP 
8C.6    Soporte técnico de equipo de cómputo 
8C.7   Soporte técnico de programas de becas 
8C.8   Proyecto y dictamen final de programa de becas 
8C.9   Plataforma Nacional de Transparencia 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 
10C.1   Auditorías internas y externas 
10C.2   ISAF 
10C.3   OCDA 
10C.4   Despacho externo 
10C.5   Declaraciones patrimoniales 
10C.6   Entrega-recepción 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

11C PLANEACIÓN, EVALUACIÓN Y POLITICAS 
11C.1   Informe de gobierno 
11C.2   Indicadores de gestión/producción 
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CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
12C.1    Unidad de transparencia 
12C.2    Portal de transparencia 
12C.3    Comité de transparencia 
12C.4    Solicitudes de acceso a la información pública 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

13C CONTROL INTERNO DE DOCUMENTACION 
13C.1    Documentación recibida 
13C.2    Documentación enviada 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIES/ SUBSERIES 

1S  DIRECCIÓN DE OPERACIÓN 
1S.1 Escuelas particulares 
1S.1.1 Convocatorias 
1S.1.2 Selección de alumnos aspirantes 
1S.1.3 Organización de entrega a becarios 
1S.1.4 Entrega de documentación de becas  a enlaces regionales  
1S.1.5 Organización de expedientes 
1S.2    Escuelas de Educación Básica Públicas    
1S.2.1 Convocatorias 
1S.2.2 Selección de alumnos aspirantes 
1S.2.3 Organización de entrega de cheques 
1S.2.4 Entrega de becas a organizaciones 
1S.2.5 Organización de expedientes 
1S.3 Manutención y apoyo tú transporte 
1S.3.1 Convocatorias 
1S.3.2 Selección de alumnos aspirantes 
1S.3.3 Pago de becarios 
1S.3.4 Reportes a coordinación 
1S.3.5 Organización de expedientes 
1S.4 Junta directiva 
1S.5 Comité técnico de manutención 


