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UNIVERSIDAD DEL ISTMO

FUNCIONES SUSTANTIVAS

. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

NIVEL

CODIGO DE CLASIFICACION

FUNCION

ACTIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA

SECCION

1S SERIES SUBSERIES

FORMACION PROFESIONAL Y
POSTGRADO

1S.1

DIRECTIVA Y CONTROL ACADEMICA

1S.1.1

EXPEDIENTE PROFESIONAL DE PROFESOR-
INVESTIGADOR DE TIEMPO COMPLETO

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
16 Fracc. X a XII y XIV

1S.1.2

COMISIONES ACADEMICAS

Reglamento del Consejo Académico de la
Universidad del Istmo Art. 5.

1S.1.3

EVALUACIONES

Decreto de Creacion de la Universidad del Istmo Art.
5 fracc. VI

1S.1.4

PROYECTOS Y PROGRAMAS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
15. fraccién II y 18 fraccion II-V.

Vice-Rectoria Académica

1S.2

SERVICIOS ESCOLARES

1S.2.1

EXPEDIENTE DE ALUMNOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
24 fraccion 1.

1S.2.2

EVALUACIONES

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
24 fraccion 1.

1S.2.3

BECAS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
24 fraccion IV.

1S.2.4

ESTADISTICAS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
24 fraccion I.

1S.2.5

LIBROS OFICIALES

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
24 fraccion I1I.

Departamento de Servicios
Escolares

1S.3

LICENCIATURA Y POSTGRADO

1S.3.1

SEGUIMIENTO ACADEMICO

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
19 fraccién I-VIII, XII Articulo 17 Decreto de
creacion de la Unistmo

1S.3.2

PROYECTO DE TESIS E INVESTIGACION

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
19 fraccién II-VII. Articulo 17 Decreto de creacion
de la Unistmo. Articulo 116, 118,120 del
Reglamento de alumnos 2016

1S.3.3

PLANES Y PROGRAMAS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
19 fraccion II-VIII. Articulo 17 Decreto de creacion
de la Unistmo. Articulo 118,120 del Reglamento de
alumnos 2016. Manual de organizacién capitulo VIII
funciones y responsabilidades.

1S.3.4

REGISTRO Y ACREDITACION DE
LICENCIATURA Y POSTGRADO

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
16 fraccién I-IX. Articulo 17 Decreto de creacidn de
la Unistmo. Manual de organizacién capitulo VIII
funciones y responsabilidades.

1S.3.5

PRACTICAS DOCENTES

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
16 fraccidn I-V y X-XI. Articulo 17 Decreto de
creacion de la Unistmo.

Jefaturas de Carrera

1S.4

ORGANOS COLEGIADOS DE
DOCENCIA

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
16 fraccion I, V, XIV Y XV.

Vice-Rectoria Académica

1S.5

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
22 fraccion I-VIIL. y Art. 23 fraccion I-X.

Jefatura de Idiomas y
Departamento de Biblioteca

NIVEL

CODIGO DE CLASIFICACION

FUNCION

ACTIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA

SECCION

2 S |SERIES SUBSERIES

INVESTIGACION

25.1

PROYECTOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
15. fraccién II y 18 fraccion II-V.

2S.2

CUERPOS ACADEMICOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
15. fraccion III

Vice-Rectoria Académica

NIVEL

CODIGO DE CLASIFICACION

FUNCION

ACTIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA

SECCION

3 S |SERIES SUBSERIES

PROMOCION DEL
DESARROLLO Y FOMENTO DE
LA CULTURA

3S.1

PROYECTOS Y CONVENIOS PRODUCTIVOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
13. fraccién I




. Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
35.2 ASESORIAS 13.gfraccién VI Vice-Rectoria Académica
353 EVENTOS CULTURALES Reglamep'to Interno de la Universidad del Istmo Art.
14. fraccion III
FUNCIONES COMUNES
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION FUNCION ACTIVIDAD FUNDAMENTO LEGAL AREA ADMINISTRATIVA
SECCION: |1 C |SERIES SUBSERIES DIRECTIVA Y GESTION
1C1 CONSEJO ACADEMICO gecreto de creacion de la Universidad del Istmo Art.
., o Vice-Rectoria Administracion
1C.2 NOMBRAMIENTOS Decretglde creacion de la Universidad del Istmo Art.
8 fraccion II.
1C3 AUDITORIAS Reglamegto Interno de la Universidad del Istmo Art. Audiora Interna
12 fraccion II.
1C.4 CONVENIOS, PROGRAMAS Y CONTRATOS Reglamen,to Interno de la Universidad del Istmo Art.
16. fraccion V
1C.5 COMISIONES Y COMITES Decreto de creacion de [a Universidad del Istmo Art. | pectoria Administracion
13 fraccion VII.
1C6 CONTROL DE CORRESPONDENCIA Reglamer\,to Interno de la Universidad del Istmo Art.
16. fraccion VI
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION FUNCION ACTIVIDAD FUNDAMENTO LEGAL AREA ADMINISTRATIVA
SECCION: (2 C |SERIES SUBSERIES ASUNTOS JURIDICOS
2.1 MARCO INSTITUCIONAL Iligglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
— Abogado General
2C.2 ASUNTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS Reglamep’to Interno de la Universidad del Istmo Art.
11. fraccion I
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION FUNCION ACTIVIDAD FUNDAMENTO LEGAL AREA ADMINISTRATIVA
: TECNOLOGIAS Y SERVICIOS
SECCION: |3 C [SERIES SUBSERIES DE LA INFORMACION
3C1 BASES DE DATOS Reglamen,to Interno de la Universidad del Istmo Art.
34. fraccion I
3C.2 DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE Reglamep’to Interno de la Universidad del Istmo Art. Departame’nto de recto de
34. fraccion I Computo
3.3 MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
: PREVENTIVO 34. fraccion V
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION FUNCION ACTIVIDAD FUNDAMENTO LEGAL AREA ADMINISTRATIVA
SECCION: (4 C [SERIES SUBSERIES RECURSOS HUMANOS
Ley Federal del Trabajo Articulo 784 Y 804.
4C.1 EXPEDIENTE INDIVIDUAL DE PERSONAL Reglamento Interno de la UNISTMO. Articulo 30
fraccion V.
Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 31, fraccion IV, Cédigo Fiscal de
4C.2 RESUMENES DE IMPUESTOS la Federacion. Articulo 30, Ley del Impuesto sobre la
Renta. Articulo 94 al 99. Reglamento Interno de la
UNISTMO. Articulo 30 fraccion VII y VIII.
Reglamento de la ley del Seguro Social en materia
de afiliacion, clasificacion empresas, Recaudacion y
4C.3 CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL F|§cgllza§|on Articulo 1 fracc.llon I y’Art|cqu 3.
Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulo 30. Departamento de Recursos
Reglamento Interno de la UNISTMO. Articulo 30 P HUMANoS
fraccion VII Y VIII.
Ley Federal del Trabajo Articulo 804, Fraccion II,
Ley de Servicio Civil para los Trabajadores del
Estado Articulo 4, Cédigo Fiscal de la Federacion
B Articulo 30 y 67, Ley del Seguro Social Federal
S O Articulo 15, Fraccion II Reglamento Interior de
Trabajo de la UNISTMO Articulo 16 al 24 y 48
fraccion II. Reglamento Interno de la UNISTMO.
Articulo 30 fraccion II.
Ley Federal del Trabajo Articulo 784 y 804,
4C.5 CONTROL DE ASISTENCIA Reglamento Interno de la UNISTMO. Articulo 30
fraccion VI.
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION FUNCION ACTIVIDAD FUNDAMENTO LEGAL AREA ADMINISTRATIVA
SECCION: |5 C [SERIES SUBSERIES RECURSOS FINANCIEROS
Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion I, VI. Codigo Fiscal de la Federacion
Sl COUMEAELIDAD Articulo 30 y 67. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.
Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
5C.2 COMISION DE FINANZAS 28. fraccion VIIL. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.
Reglamento de Fondo de Ahorro de los
5C.3 FONDO DE AHORRO Trabajadores de la Universidad del Istmo. Arts. del
52 al 62 de la LTAIPEO.
Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
5C.4 PROYECTOS EXTRAORDINARIOS 28. fraccion IV. Articulo 33 al 55 de la Ley General

de Contabilidad Gubernamental.




5C.5

CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion IV. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

5C.6

REPORTES FINANCIEROS DE LIBRERIA

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion III. Cadigo Fiscal de la Federacion
Articulo 30 y 67. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

5C.7

COMPROBANTES FISCALES EMITIDOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion I. Codigo Fiscal de la Federacion
Articulo 30 y 67. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

5C.8

LINEAS DE CAPTURA POR SERVICIOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion III. Codigo Fiscal de la Federacion
Articulo 30 y 67. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

5C.9

PRESUPUESTO

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion III. Cadigo Fiscal de la Federacion
Articulo 30 y 67. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

5C.10

EXPEDIENTE FISCAL

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
28. fraccion IV. Articulo 33 al 55 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos
Financieros

NIVEL

CODIGO DE CLASIFICACION

FUNCION

ACTIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA

SECCION:

6C

SERIES

SUBSERIES

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

6C.1

ADQUISICIONES

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 137 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
articulos 44 y 45 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
articulos 80 y 82 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, articulo 53 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca, articulo 51 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca, articulos 1, 10, 11,
12, 13, 14, 15 y 16 de la Ley General de Archivos,
articulos 1, 10, 11, 12, 13, 14, 15y 16 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca y articulo 29.
fraccién I, II y VIII del Reglamento Interno de la
Universidad del Istmo.

6C.2

CONTROL DE ALMACEN

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 137 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
articulos 44 y 45 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
articulos 80 y 82 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, articulo 53 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca, articulo 51 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca, articulos 1, 10, 11,
12, 13, 14, 15y 16 de la Ley General de Archivos,
articulos 1, 10, 11, 12, 13, 14, 15y 16 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca y articulo 29.
fraccién I, II y VIII del Reglamento Interno de la
Universidad del Istmo.

Departamento de Recursos
Materiales

6C.3

EXPEDIENTES DE OBRA

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
31 fraccion I y III. Articulo 3 fraccion II de la Ley de
Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca. Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado
de Oaxaca.

6C.4

INVENTARIO DE EDIFICIOS

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
31 fraccion VI.

Departamento de
Supervision de Obras

6C.5

CONTROL DE BIENES MUEBLES

CPEUM Art. 121 fraccion II

Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 23 -
27.

Ley Organica del Poder Ejecutivo de Oaxaca, Art.
18, 73 fraccion III

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de
Estado de Oaxaca Art. 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77,
78,y 79.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes
Muebles de la Administracion Plblica Art.1, 8, 14,
15, 16, 18 - 25, 36 - 37.

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
33. fraccion I - VI.

Departamento de Logistica




6C.6

REPORTES DE ENTREGA-RECEPCION DEL
SICIPO

CPEUM Art. 121 fraccion II

Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 23 -
27.

Ley Organica del Poder Ejecutivo de Oaxaca, Art.
18, 73 fraccion III

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de
Estado de Oaxaca Art. 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77,
78,y 79.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes
Muebles de la Administracion Pablica Art.1, 8, 14,
15, 16, 18 - 25 y 40.

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
33. fraccion T - VI

6C.7

PLANTILLA VEHICULAR

CPEUM Art. 121 fraccion II

Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 23 -
27.

Ley Organica del Poder Ejecutivo de Oaxaca, Art.
18, 73 fraccion III

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de
Estado de Oaxaca Art. 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77,
78,y 79.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes
Muebles de la Administracion Pablica Art.1, 8, 14,
15, 16, 18, 26 - 35.

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
33. fraccién I - VI.

6C.8

CONCILIACION PATRIMONIAL DE LA
UNIVERSIDAD DEL ISTMO

CPEUM Art. 121 fraccion II

Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 23 -
27.

Ley Organica del Poder Ejecutivo de Oaxaca, Art.
18, 73 fraccion III

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de
Estado de Oaxaca Art. 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77,
78,y 79.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica Art.1, 8, 14,
15, 16, 18 - 25, 36 - 37.

Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
33, fraccion I - VI

NIVEL

co

DIGO DE CLASIFICACION

FUNCION

ACTIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA

SECCION:

7C

SERIES

SUBSERIES

ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO

7C.1

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Ley General de Archivos, Arts.11, 20-22. Ley de
Archivo para el Estado Oaxaca, Arts. 19-21.

7C.2

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Ley General de Archivos, Art. 50.54. Ley de Archivo
para el Estado de Oaxaca, Arts. 50-52

7C.3

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Ley General de Archivos, Arts. 23-26. Ley de Archivo
para el Estado de Oaxaca, Arts. 22-25.

7C.4

INSTRUMENTOS DE CONTROL (CGCA Y
CADIDO) Y CONSULTA (GUIA SIMPLE E
INVENTARIOS)

Ley General de Archivos, Arts. 13-14. Ley de
Archivo para el Estado de Oaxaca, Arts. 13-14.

7C.5

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley General de Archivos, Art. 30, fraccion VI; Art.
31, fraccion X y Art. 55. Ley de Archivo para el
Estado de Oaxaca, Arts. 30 fraccion II, X. 31
fraccion I.

7C.6

PRESTAMOS DOCUMENTALES

Ley General de Archivos, Art. 31, fraccion II; Art. 32,
fraccion II. Ley de Archivo para el Estado de
Oaxaca, Arts. 31 fraccion II

7C.7

BAJAS DOCUMENTALES

Ley General de Archivos, Art. 31, fraccion VI Ley de
Archivo para el Estado de Oaxaca, Arts. 30 fraccién
VI, IX.

Vice-Rectoria Administracion

NIVEL

co

DIGO DE CLASIFICACION

FUNCION

ACTIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA

SECCION:

8C

SERIES

SUBSERIES

TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

8C.1

COMITE DETRANSPARENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicano, Art. 6.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica Art.132.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca Art.
20y 132.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y
en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Reglamento Interno de la Universidad del Istmo Art.
39. fraccion I - X.

Departamento de Logistica







