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INSTRUCCIONES 

El presente CGCA servirá para establecer y conocer la estructura del archivo de Radio 
Educación. 

Producir o identificar y agrupar expedientes homogéneos con base en la estructura 
funcional de cada área productora de documentos de archivo, en relación con sus funciones, 
considerando los elementos de: Fondo, Sección y Serie. 

Los resultados de las actividades realizadas fueron ejecutados con el conocimiento del 
Grupo Interdisciplinario para su validación. 

La base para elaborar el CGCA fueron las Fichas de Identificación y Clasificación Documental. 
Por tanto, el presente instrumento de control archivístico se utilizará para establecer la 
identificación y clasificación de los expedientes que produce Radio Educación, así como para 
apoyar el diseño su Catálogo de Disposición Documental. 

7. REGISTRO GENERAL DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

FONDO RADIO EDUCACIÓN 
SECCIÓN 1C Legislación 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

1C.5 Convenios y tratados internacionales 

1C.10 Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases de colaboración, 
acuerdos, etc.) 

SECCIÓN 2C Asuntos Jurídicos 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

2C.8 Juicios contra la dependencia 
SECCIÓN 3C Programación, Organización y Presupuestación 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización 

3C.12 Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y 
procedimientos 

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestación 
SECCIÓN 4C Recursos Humanos 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 
4C.3 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.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 
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4C.9 Control disciplinario 
4C.10 Descuentos 
4C.11 Estímulos y recompensas 
4C.12 Evaluaciones y promociones 

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 pensiones 
4C.19 Becas 

4C.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas 
administrativas 

4C.23 Servicio social de áreas administrativas 
4C.28 Servicio profesional de carrera 

SECCIÓN 5C Recursos Financieros 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

5C.6 Registros contables (glosa) 
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas 
5C.15 Transferencias de presupuesto 
5C.17 Registro y control de pólizas de egresos 
5C.18 Registro y control de pólizas de ingresos 
5C.19 Pólizas diario 
5C.23 Conciliaciones 
5C.24 Estados financieros 
5C.25 Auxiliares de cuentas 

SECCIÓN 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

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

6C.4 Adquisiciones 
6C.7 Seguros y fianzas 
6C.13 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física 
6C.16 Disposiciones de activo fijo 
6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles 
6C.18 Inventario físico y control de bienes inmuebles 
6C.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 

SECCIÓN 7C Servicios Generales 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

7C.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.) 
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia 
7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 
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7C.7 Servicios de transportación 
7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 
7C.13 Control de parque vehicular 
7C.14 Control de combustible 
7C.16 Protección civil 

SECCIÓN 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones 
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia 
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de información 
8C.16 Administración y servicios de archivo 
8C.21 Instrumentos de consulta 
8C.25 Servicios y productos en internet e intranet 

SECCIÓN 9C Comunicación Social 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicación social 
9C.5 Publicidad institucional 
9C.7 Boletines informativos para medios 
9C.10 Notas para medios 
9C.14 Actos y eventos oficiales 
9C.16 Invitaciones y felicitaciones 

SECCIÓN 10C Control y Auditoría de Actividades Públicas 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

10C.3 Auditoría 
10C.14 Declaraciones patrimoniales 
10C.15 Entrega-recepción 

SECCIÓN 11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

11C.13 Desarrollo de encuestas 
11C.14 Grupo interinstitucional de información (comités) 
11C.20 Indicadores de desempeño, calidad y productividad 

SECCIÓN 12C Transparencia y Acceso a la Información 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información 
12C.7  Portal de transparencia 

SECCIÓN 1S Producción de Emisiones Radiofónicas 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

1S.3 Producción de contenido 
1S.4 Tiempos de estudio 
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1S.5 Planeación y coordinación de la programación radiofónica 
SECCIÓN 2S Contenidos y Programación Radiofónica 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

2S.2 Programación y proyección en materia de contenidos y programación 
radiofónica 

2S.3 Labor periodística 
2S.4 Contenido y emisiones radiofónicas 
2S.5 Administración y dotación de fonoregistros 
2S.6 Análisis estadístico de la programación 

SECCIÓN 3S Divulgación de la Programación Radiofónica 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

3S.2 Programación y proyección en materia de divulgación radiofónica 
3S.3 Instrumentos de divulgación y distribución de contenidos radiofónicos 

SECCIÓN 4S Señal de Transmisión 
CÓDIGO DE 

LA SERIE Nombre de la Serie Documental 

4S.2 Programación y proyección en materia de la señal de transmisión y de la 
planta transmisora 

4S.3 Supervisión y mantenimiento de la señal de audio y planta transmisora 

8. HOJA DE CIERRE 

El presente Cuadro General de Clasificación Archivística consta de 16 Secciones, (12 
secciones comunes y 4 sustantivas) y 80 series documentales.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


