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Identificacion

Fondo Documental ~  INAOE

Sub-Fondo Area Coordinadora de Archivos

b_lz\Jyom.b“re de-Requnsablé: ' ' Maria Luisa Hefnéndez Simén‘:‘

Cargo del de Responsable: Coordinadora de Archivos

.’Dirgcvcién : 1 . - Lu;s .ii)prvi(iue El%ro #'1’ Santa‘Mar‘ia Tonantz‘inﬂa, 72840 Pué»bla,: PUE
Teléfono: (222) 247 20 44 Extension:

Cédigo . . Niveles de Clasificacién

Serie Subserie

Seccion 2C Asuntos Juridicos

|Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Actuaciones y representaciones en materia legal

|Asistencia consulta y asesorias
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{Juicios contra la dependencia

|Juicios de la dependencia

Opiniones técnico juridicas
Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presup

|Integracion y dictamen de manuales de organizacion

uestacion

Integraci(’)n y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Amilisis financiero y presupuestal

Seccion 4C Recursos Humanos '

Expediente unico de personal

. | Nomina de pago de personal
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‘ Identificacion y acreditacién de personal

| Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

{Descuentos

|Estimulos y recompensas

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Seciales de los Trabajadores del Estado

Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas

|Servicio social de areas administrativas

|Expedicién de constancias y credenciales

Seccion 5C Recursos Financieros

Gastos o egresos por partida presupuestal
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| Ingresos

Libros contables

|Registro y control de pélizas de egresos

{Registro y control de pélizas de ingresos

Polizas de diario

‘ Compras directas

| Garantias, fianzas y depésitos

‘| Control de cheques

| Conciliaciones

‘ Estados financieros
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| Auxiliares de cuentas

Pago de derechos

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Adquisiciones

Licitaciones publicas

Invitacién a cuando menos tres personas

Adjudicacion directa

|Control de contratos

|Seguros y fianzas

|Registro de proveedores y contratistas

Arrendamientos
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6C.16 | Disposiciones de activo fijo

|Enajenacion de bienes muebles

|Donacion de bienes muebles

Dacién en pago

Inventario fisico y control de bienes muebles

Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

Control de calidad de bienes e insumos

| Control y seguimiento de obras y remodelaciones

| Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

| Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

Seccion 7C Servicios Generales
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7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Servicios de seguridad y vigilancia

|Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién

|Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

Servicio postal

Servicios especializados de mensajeria

Control de parque vehicular

Control de combustible

{Control y servicios en auditorios y salas

| Proteccion civil

Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
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{Administracién y servicios de archivo

': 8C.16.1 Transferencia Primaria

‘ 8C.16.2 Destino Final

|Préstamo y/o consulta de expedientes

| Administracion y servicios de correspondencia

Administraci()n y servicios de bibliotecas

{Instrumentos de consulta

Seccion 9C Comunicacion Social

| Publicaciones e impresos institucionales

Materia multimedia

| Publicidad institucional

8de 19



4

2, "" ‘ | ’
////{/Z_é‘\‘\‘(:\\\ Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Q Guia Simple de Archivos

9C¢.6 | ‘ Boletines y entrevistas para medios

| Boletines informativos para medios

{Inserciones y anuncios en periédicos y revistas

. |Notas para medios

|Prensa institucional

Actos y eventos oficiales

|Invitaciones y felicitaciones

|Encuestas de opinién

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

| |Auditoria

‘ Entrega — recepcion

9de19



////// \\\\\\ Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Guia Simple de Archivos

|Indicadores

{Comité de informacion

| Elaboracién e integracion de libros blancos y memorias documentales

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

[Solicitudes de acceso a la informacién

| Clasificacion de informacién reservada

{Clasificacién de informacion confidencial

| Transicién gubernamental

Seccion 1S Gobierno

{Sesiones del consejo técnico
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|Sesiones del comité externo de evaluacion

Sesiones del érgano de gobierno

Seccion 28 Investigacion

Disposiciones en materia de investigacién

| Programas y proyectos en materia de investigacion

|Programas en materia de investigacion

|Proyectos en materia de investigacion

Astrofisica Milimétrica

Astrofisica del Medio Interestelar

Astrofisica Extragalactica y Cosmologia

| 25224 Astrofisica Estelar y Estructura Galactica

11de 19



4

//////Z/i:\\)\‘(((:\\ Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

inAQE Guia Simple de Archivos

| Instrumentacién Astronémica

Biofoténica

Fotonica

Instrumentacién Optica y Metrologia

| Optica Cuantica

- 28.2.2.10 |Optica Estadistica

‘ | 282211 | Optica Fisica

282212 |Optoelectrénica

| 282218 Procesado de Imégenes

‘;": 28.2.2.14 Comunicaciones
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|Disefio de Circuitos Integrados

AP EA TS Instrumentacion

| 282217 || Microelectrénica

| 282218 Aprendizaje Computacional y Reconocimiento de Patrones

sl | Computo Reconfigurable y de Alto Rendimiento

28.2.2.20 Procesamiento de Bio-Seiiales y Computacién Médica

28.2.2.21 C(’)mputo y Procesamiento Ubicuo

28.2.2.22 Tecnologias del Lenguaje

EPIEERLE Robotica

28.2.2.24 Visién Computacional
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WA Medio Ambiente Espacial e Interplanetario

w9 3 Sistemas Satelitales

| 282227 Percepcién Remota y Sistemas de Informacion Geografica

AW Posicionamiento, Navegacion y Tiempo por Satélite

PNV Astrofisica de Altas Energias

| 282230 Sistema Micro-Electro-Mecéinicos (MEM 's)

A S Materiales y Procesos

pAWwRE YA Ciencias de la Salud

EPIVEEET Fisica e Ingenieria Biomédica

| 28.2.2.34 Energia convencional y renovable
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BIHSELE Mineria de Informacién

| 28.2.2.36 Metrologia

Sesién de la comision dictaminadora

Seccion 3S Docencia

|Disposiciones en la materia de docencia

|Programas y proyectos en la materia de docencia

|Programas en materia de docencia

|Ciencias Computacionales

Electrénica

Optica
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| Proyectos en materia de docencia

|Sesiones de la junta académica

|Sesiones del comité docente de astrofisica

|Sesiones del comité docente de ciencias computacionales

|Sesiones del comité docente de electrénica

|Sesiones del comité docente de éptica

|Sesiones del comité de seguimiento de astrofisica

|Sesiones del comité de seguimiento de ciencias computacionales

Sesiones del comité de seguimiento de electronica

Sesiones del comité de seguimiento de 6ptica

16 de 19



////{Z/,__\;_}\‘\‘(\\\\ Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

iInAQE Guia Simple de Archivos

|Administracion escolar

| Admision

RRH Y. | Cursos de posgrado

- 38.10.3 Expediente del alumno

3S.10.4 Cuerpo académico

Evaluacién académica (Calificaciones, Kardex)

3S.10.>6 Grado académico

| PR | Formacion de alumnos externos (Pregrado, servicio social, practicas profesionales Tesis)

Seccion 4S Vinculacion y Servicios

| Disposiciones en materia Vinculacion y Servicios

Programas y proyectos en Vinculaciéon y Servicios
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| Programas en materia de Vinculacién y Servicios

RERFPA BB Desarrollo Tecnologico

B B2 Estratégicos

452,13 T

S B Infraestructura

|Proyectos en materia de Vinculacion y Servicios

48201 Financiamiento Externo

|Otorgamiento de apoyos y financiamiento externos (Subsidios federales, estatales y/o locales, nacionales e internacionales)

Servicios de laboratorio

| Colorimetria
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Registro y control de la propiedad intelectual

Registro y control de los derechos de autor

| Registro y control de la propiedad industrial

[Actividades Académicas ( Conferencias Cientificas, Divulgacién Cientifica, Congresos, Catedras )

Capacitacién

| Asesorias y consultorias

REV;SO VISTO BUENO

=

Dr. Alberto Carraminana Alonso

Director General INAOE
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