
Cuadro general de clasificacíón archívística 

Funciones comunes y sustantivas 

·-~ 
Coleoio cte Postactraduados · 

Sección !Serie JSubserie 1 

2C Asuntos Jurídicos 
2C. í Disposiciones en materia de asuo!os jurídicos 
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos jurídicos 
2C.3 Registro y certificación de firmas 
2C.4 Registro y certificación de firmas acreditadas ante la entidad 
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal 

--
2C.6 Asistencia, consulta y asesórías 
2C. 7 Estudios; dictémenes e informes 
2C.8 Juicios contra la enFdad 
2C.9 Juicios de la entidad 

.• 
-- -··---· 

?C.10 Amparos 
2C.11 Interposición de recursos administrativos 
2C.12 Opiniones técnicos jurídicas 
2C.13 inspección y designación de peritos . 

--· 
----·----- 2C. í 4 Desfalcos, ..f'.:<<_::Uladqs, fraudes y cohechos 

2C. 15 Notificaciones 
2C .• í6Tncanformidail,es 1' peticic;nes , , . ------·~ --1---· ____ .,......... __ 
2C.17 Delitos y faltas 
2C.18 Derechos humanos ---·--·--- --·--------- -------

3C Programación, OrganizaC!ón,LPresupuestacion 
. 3C.1..Qi§)oajcíones en materia de 1,row:_amación 

3C.2 Programas Y.__proyectos en materia de programación 
3C.3 Procesos de programación . 

3C.4 Programa añual de inversiones 
3C.5 Re,¡istm programático de proyeclos institucionales 
3C .6 Re~ro _p~~gramático de proyectos especiales 
3C.7 Programas operativos anuales 
3C.8 Disposiciones en materia de organización 
3C.9 Programas ,;·proyectos en materia de organización 
3C.",O Dictamen técnico de estructuras 
3C.1 í Integración y dictaminación de manuales de organización 
3C:12 Integración y dictaminación de manuales de procedimientos 
3C.13 Acciones de modernización administrativa (Mejora regulatoria) 
3C.í4 Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos 
3C.15 Descor,centración de funcion._,s 
3C .16 Descentralización 
3C.17 Disposiciones en materia de-presupuestación 
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestación 
3C.i9 Análisis financiero y presupuestal 

,, . 

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuesta! 
3C.21 Sesiones del Comité de mEJjÓr_!l:_regulatoria interna 

. 1..-< 

-·~--~----··---------·-
··----- --.. ~·----· -·· •><•-·-··----,-------·-···-··· 



Sección !Serie ISubserie 
Coleqio de Postagraduados 

1 

4C Recursos Humanos 
4C.1 •Disposiciones en materia de recursos humanos 
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 
4C.3 Integración del expediente único de personal 
4C.4 Registro y control de puestos y plazas 
4C.5 Nómina de pago de personal 
4C.6 Reclutamiento y selección de personal 
4C. 7 Identificación y acreditación de personal 
4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 
4C.9 Control disciplinario. 
4C.1 O Descuentos . 

4C. 11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulas al desempeño de servidores 
públicos 
4C.12 Evaluaciones y promociones 
4C.13 Productividad en el trabajo 
4C.14 Evaluación del desempeño 
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado 
4C.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el 

_ Retiro, Seguros, etc.) 
4C.17 Jubilaciones y pensio·nes 
4C.18 Programa de retiro voluntario 
4C.19 Otorgamiento de becas 
4C.20 Relaciones laborales 
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e ·higiene en el trabajo 

-·-- 4C.22 Capacitación continua v desarrollo proíesional del personal de las áreas administrativas 
4C.23 Servicio social de áreas administrativas· 
4C.?4 Curricula de personal 
4C.25 Censo··de personal ' ., 

4C.26 Expedición de constancias y credenciales 
4C.27 Coordinación laboral con organismos descentralizadas y paraestatales 
4C.28 Servicio profesional de carrera 
4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevención de conflictos de interes 

5C Recursos Financieros 

--- SC .1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad -gubernamental 
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental 
5C.3 Gastos a egresos por partida presupuesta! 
5C.4 Ingresos 
se .5 Libros contables 
5C.6 Registros contables 
.SC.7 Valores íínancieros 
SC.8 Aportaciones a capital 
SC.9 Empréstitos . 

. 5C.1 O Financiamiento externo 
5C.11 Esquemas de financiamiento 
SC.12 Asignación y optimización de recursos íinancieras 

..... e C,--13 GréditOS.{;OrlGedidos . ..... ,, .... ----"~ ... 

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas 
5C.15 Transferencias de presupuesto 

--··-··· ·-- .-----
SC.16 Ampliaciones del presupuesto 

·-------·. ·- ·- ·- ·---·--------- .. -. --···--··----------
-·-·-

SC.17 Registro y control de póliza de egresos 
- --·· 

/ 
/,. 

\ 
-+· 

--4\J 



Coleqio de Postaqraduados 
Sección !Serie ISubserie 1 

5C. i 8 Registro y control de póliza de ingresos 
5C.19 Póliza de diario 
5C.20 Compras directas 
5C.21 Garantías, fianzas y depósitos 
5C.22 Control de cheques 
5C.23 Conciliaciones 
5C.24 Estados financieros 
5C.25 Auxiliares de cuentas 
SC.26 Estado del ejercicio del presupuesto 
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) 
SC.28 Pago de derechos 

6G Recursos Materiales y Obra "Pública 
6C.1 Disposiciones en materia de recursos 
mantenimiento 

materiales, obra pública y conservación y 

6C.2 Programas y-proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y 
mantenimiento 
6C.4 Adquisiciones -

6C.4.1 Licitación pública 
6C.4.2 Invitación a cuando menos tres personas 
6C.4.3 Adjudicación directa -

6C.5 Sanciones, inco_nformidades y conciliaciones derivados de contratos 
6C.6 Control de contratos 
6C.7 Con)ratación ele seguros _ 
6C.8 Suspensión, re,;icíón. terminación de obra pública 
6C.9 Bitácoras de obra pública 
6C. ·1 O Calidad en materia de obras, con~ervación y equipamiento 
6C. i i Precios unitarios en obra pública y servicios 

~ 

,· ,, 6C.'12 }\sesoria técnica en ma\eria de_obra pública ,, ., 

6C. i 3 Conservación y manlf!'(1irniento de la infraestructura física 
6C. i 4 Registro de proveedores y c:ontratistas 
6C .15 Arrendamientos -
GC.16 Disposiciones de activo fijo 
6C:l 7 Control de bienes muebles (Inventario físico) 
6C. i 8 Inventario físico de bienes inmuebles 
6C. i 9 Almacenamienio, control y distribución de bienes muebles 
6C.20 Disposiciom,";; y siste_mas de abastecimiento y almacenes 
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos 
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones 
6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios 
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles 
6C.25 Sesiones del Comité de obra pública 
6C.26 Sesiof\eS de las Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento 

7C Servicios Generales 
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales 
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales 
7C.3 Servicios básicos 
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras 

--- ··---,- ··-- ·-------
.,. 

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia 
,. _______ 

---- -·- ·····-··--------
7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 



·-·-··"·-· 

Coleaio de Posta!=jraduados 
Sección !Serie ISubseríe 1 . 

?C.7 Servicios c!e transportación 
7C.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 
?C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones 
7C.1 O Servicios especializados de mensajería 
?C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 
?C. 12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de cómputo 
?C.13 Control de parque vehícular 
?C.14 Control de combustible 
?C.15 Control y servicios en auditorios y salas 
?C.16 Protección civil 

8C Tecnologías y Servicios de la Información 
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones 
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones 
8C.3 Norrnatividad tecnológica 
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones 
8C.5 Desarrollo e infraestn-!ctura del portal de interne\ de la dependencia 

--- 8C.6 Desarroll.o de redes de comuriicación de datos y voz 
8C. 7 Disposiciones en materia informatica 
8C.8 Programas y proyectos en materia de informática 
8C.9 Desarrollo informático -· 

BC.1 O Segur_ida<!_~nfotmática 
8C.11 Desarrollo de sistemas 
SC. ·1 2 Au!omal!zación de procesos 

- SC. i 3 Co,:itrol y desarroll? de bienes informáticos 
BC. '14_Qi~posiciones en materia de servicios de información 
f¡C. ·15 Programas Y.f!.r.0.}'.ectos en materia de servicios de información . 
BC .16 Administración y servicios de archivo 

'., 8C01_?:~!ninistración _y servicios de correspondencia ' ' 

BC. ·18 Administración y servicios de bibliotecas 
8C. i 9 Administración y servicios de otros centros documentales 
BC .20 Administración y preservación de acervos digitales 
BC.21 Instrumentos de Consulta 
SC.22 Procesos técnicos en los servicios de información 
8C:23 Acceso_ y reservas en el servicio de información . 

BC.24 Productos para la divulgación de servicios 
8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet 

9C Comunicación Social 
9C.1 Disposiciones en materia de comunicación social 
9C.2 F'rogramas y proyectos.en materia de comunicación social 
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales 
9C.4 Material multimedia 
9C.5 Publicidad institucional 
9C .6 Boletines y entrevistas para medios 
9C. 7 Boletines informativos para medios 

·-•--.-·•· -·· --·- 9C..JLlnserciones _y~ru.mcios en perlódic.o.s_y..J:e!listas_ .. . . .. . . .. ..... . ........................ 1 .., 
9C.9 Agencias periodisiicas, de noticias, reporteros y articulistas, cadenas televisivas y otro 
medios de comunicación social 

'\' s -=.:w 

---·--- ·-----· ·----
9C.'IO Notas para medios 

--~--- ·---- •. ··---·- /' 9C.11 Prensa in_s!itucional ~ /:i __ '¡ 



. - . 

Coleqio de Postagraduados 
Sección !Serie !Subserie 1 

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones públicas 
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo 
9C .14 Actos y eventos olí.cía les 

. 9C.15 Registro de audiencias públicas 
9C. ·16 Invitaciones y felicitaciones -
9C.'17 Servicio de edecanes 
9C.18 Encuestas de opinión 

1 OC Control de Actividades Públicas 
füC.1 Disposiciones en materia de control de actividades públicas 
1 OC.2 Programas y proyectos.en materia d13 control de actividades públicas 
1 OC.3 Auditorías 
10C.4 \/isitacturías -
10C:~ Revisiones de rubros específicos 
10C.6-Seguirnienio a la aplicación en medidas o recomendaciones 

·-· 

1 OC. 7 Participación en comités 
1 OC.8 Req:~erin1ienlos de información a dependencias y entidades 
1 OC.S QL,E:Jas y denuncias de3~!~_clades públicas 
1 OC. 1 O Peiiciones, sugerencias \' recomendaciones ·-

1 OC.11 Responsabilidades 
1 OC.12 lnconfonn,dades 

---· ·-1 OC.13 lnhabilitadones -----·· .. ----·------.. -1 OC.-H D,,clarnciones patrimoniales 
----·-

--·~ 1 oc':, 5 Er.trega-reccár~cióÍ·, por inicio o conclusión de encargo de los servidores públicos 

---·· 10<:;_C:l 6 E!aboracíón e integr;,,c;j()1_c.9.':'_libros blancos y de memorias documentales ------
11c Planeación, Información, Evaltwcion_y f>offficas ··-----

-11 C.·¡ Disposiciones en nia!eria de_información y evaluación 
····--· 

' ' ---- 11,C.2 Disposicio,,es en matedél de planeación . 
' .. - ..,__ --

. 11 c.:3 Disposiciones en rnaleria de políticas 
11 C.'.'! _l"_,:~gramas y s)!e;yectos E<n materia de información y evaluación 

·--- ·11 C.§_l:"_I_ogramas y ])!5-JYe_c\o_s en materia de políticas 
--·------

11 C.6 Planes nacionales 

--· 11C.7 Programas a mediano plazo. 
i 1 C.8 Programas de acción 
·11 C.9 Sisiemas de información estadística de la dependencia 
11 C. ·1 O Sistemas nacional de información estadística 
11 C.11 I\Jormas de '"laboración y actualización de la información estadísiica 
11C.'12 Captación, producción y difüsión de la información estadística ·-
11 C.13 Desarrollo de encuestas 
11C:14 Grupo interinstitucional de información (Comités) ---
11 C.15 Evaluación de programas de acción 
·11 C.-16 Informe de labores 
11 C.17 Informe de ejecución 
11 C.18 Informe de gobierno 
·11C.19 Indicadores 

11C.20 Indicadores de desempeño, calidad y productividad ·- --- . . TfC:TíNofmás par8laevalüac1ón . - --- .. -· --- ·-
~~~-

11 C.22 Modelos de organización 
-· ---·----

-----·--·· ·--- •-.--
------~ /[./ 



,,= . 
Coleqio de Postagraduados 

Sección ¡serie IS ubserie 1 

-r2-c 1 ranspar·encia y Acceso a la lnformacion 
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la información 
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la información 
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupción 
12C.5 Sesiones del Comité de información 
12C.6 Solicitudes de acceso-a la información 
12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia 
12C.8 Clasificación de información reservada 
12C.9 Clasificación de información confidencial 
12C.10 Sistemas de datos personales 
12C.11 Transición gubernamental (Archivos del presidente electo) 

1S Gobierno 
1 S.1 Sesiones de la Junta de Directiva 
1S.2 Sesiones del Consejo General Académico 
1 S.3 Sesiones del Consejo General Administrati_vo 
1S.4 Sesiones del Comité Académico de Campu·$ 

--------- 1 S.5 Sesiones del Comilé Administrativo Regional 
·1s.6 Sesiones del Comité de Programas 
·fS.7 Desarrollo de Honor y Justicia Académica 

2S Investigación 

. 2S.1 Disposiciones en materia de Investigación 
2$.2 Coo1 dinación de los servicios de programas y proyectos en materia de investigación 

---····-·-·2s.3Oesarrollc; de Tos· programas de la investigacióñ·-•. 
··--

__ , ______ 
2S.4 Difus~ó(·1 de la investi_Q?~ión~. ... 

3S Docencia 
-•---•-•-•s 

-··· ----------- -· ... ____ w ___ 

___,_.:.._ __ . 3S.1 Di_seosJciones '?.DJ.natmia de docencia· - ,_'< i•'' 

3S.2 Se¡:¡uimiento a [os ¡iro,c¡ramas y pro1¿ec!os en materia· de servicios de doc·encia 
·-· 3S.3 Integración del expediente único del alumno 
--····· ·-··3s:;;¡··oto,wimiento de becas 
-· 

4S_ VincÜ!ación y servicios 
4S.1 Disoosiciones en materia de vinculación v servicios 

·-··-··- 4S.2 Programas y Proyectos en materia de vinculación y servicios 
4S.2.1 Registro de proyectos externos 
4S.2.2 Revisión y firma de convenios y contratos 

4S.3 Asesoría y consultoría en materia agrícola, ¡:,ecua ria, y forestal 
_ _._ 4S.3.1 Seguimiento a las alianzas estratégicas 

4S.3.2 Seguimiento a egresados 
4S.3.3 Seguimiento a micrirregiones de atención prioritaria 

4S.4 Registro de eropiedad intelectual 
4S.5 Elaboración-y actualización del catálogo ele servicios y productos 


