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INSTRUCCIONES

El presente CGCA servira para establecer y conocer la estructura del archivo de Radio
Educacion.

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

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

La base para elaborar el CGCA fueron las Fichas de Identificacion y Clasificacion Documental.
Por tanto, el presente instrumento de control archivistico se utilizara para establecer la
identificaciony clasificacion de los expedientes que produce Radio Educacion, asicomo para
apoyar el disefo su Catalogo de Disposicion Documental.

7. REGISTRO GENERAL DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C.5 Convenios y tratados internacionales
1C10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,
) acuerdos, etc.)

2C.8 Juicios contra la dependencia

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

2C12 Integra‘cié‘n y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y
) procedimientos

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

4C2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente Unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
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4C9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas
4C12 Evaluaciones y promociones

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
4C.15

del Estado

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

4C17 Jubilaciones y pensiones

4CI19 Becas

4C.02 Capa.ci.tacié.n continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.28 Servicio profesional de carrera

4C.16

C&DES%%EE Nombre de la Serie Documental
5C.6 Registros contables (glosa)
5C14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pédlizas diario
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas

CODIGO DE .
LA SERIE Nombre de la Serie Documental
6C2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,

conservacion y mantenimiento
6C.4 Adquisiciones
6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

CEEISGEORIII:E)E Nombre de la Serie Documental
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
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7C.7 Servicios de transportacion

7C Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C13 Control de parque vehicular

7Cl4 Control de combustible

7C.l6 Proteccidn civil

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 informacion

8C.16 Administracién y servicios de archivo

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.25 Servicios y productos en internet e intranet

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion 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

10C.3 Auditoria
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion

11CI13 Desarrollo de encuestas
NC.l14 Grupo interinstitucional de informacién (comités)
1C.20 Indicadores de desempeno, calidad y productividad

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7

Portal de transparencia

15.3

Produccion de contenido

1S.4

Tiempos de estudio
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1S.5 Planeacion y coordinacion de la programacion radiofonica

552 Programacion y proyeccion en materia de contenidos y programacion
) radiofonica

2S.3 Labor periodistica

2S.4 Contenido y emisiones radiofénicas

2S.5 Administraciéon y dotacion de fonoregistros

2S.6 Analisis estadistico de la programacion

35.2

Programacion y proyeccion en materia de divulgacion radiofonica

35.3

Instrumentos de divulgacion y distribucion de contenidos radioféonicos

4S50 Programacion y proyeccién en materia de la sefnal de transmisién y de la
' planta transmisora
453 Supervision y mantenimiento de la sefal de audio y planta transmisora

8. HOJA DE CIERRE

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