CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Funciones comunes y sustantivas

Instituto Mexicano de la Radio

Seccién |[Serie [Subserie |

1C Legislacion

1C.5 Convenios y tratados internacionales

2C Asuntos Juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asunios juridicos

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia iegal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos

3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion

3C.12 Integracion y dictaminacion de manuales de procedimientos

~3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4C Recursos Humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4.3 Expediente Unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, efc.)

~ 4C.10 Descuentos

4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio de servidores| -

publicos

4C.14 Evaluacion del desempefio

4C.15 Afiliaciones al Insfituto de Seguridad y Servicios Socjales de los Trabajadores del
Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de Ahcrro para el
Retiro, Seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

~ 4C.18 Programa de refiro voluntario

4C.19 Otorgamiento de becas

4C.20 Relaciones |laborales

'4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el frabajo
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4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personai de las areas administrativas

 4C.23 Servicio social de dreas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

50 Recursos Financieros

_4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

S ELibros contabics —— T — — — ]

5C.6 Registros contables

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.15 Transferencias de presupuesto

5617 Registro y control o pbliza de egresos T — —
5C.18 Registro y control de poéliza de ingresos

5C.19 Péliza de diario

5C.21 Garantias, fianzas y depositos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciltaciones

5C.24 Estados financieros

~ 5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) o -
5C.28 Pago de derechos

|6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pubhca conservacion y
mantenimiento

6C.4 Adquisiciones

6C.4.1 Licitacién publica

6C.4.2 Adjudicacion directa

6C.4.3 Invitacion a cuando menos tres personas

6C.6 Control de contratos ' ST

6C.7 Contratacion de seguros

6C.14 Regisiro de proveedores y contratistas

~ 6C.15 Arrendamientos

6C.17 Control de bienes muebles {Inventario fisico)

6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

~ 6C.22 Control y seguimiento de obras ¥ remodelaciones S
6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

B8C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles

7C Servicios Generales ' ' e E—

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

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

7C.5 Servicios de seguridad y wgﬂanma - S
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

_7C.7 Servicios de transportacion
7C.9 Servicio postal

7C.10 Servicios especializados de mensajeria
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7C.11 Mantenimiento, conservacion e mstalamon de mobiliario

7C.13 Control de parque vehicular

~ 7C.14 Control de combustible

7C.15 Centrol y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccmn civil

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales

8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de Consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacién
8C.24 Productos para la.divulgacion de servicios

8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet

9C Comunicacion Social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Material multimedia

10C Control de Actividades Publicas

10C.2 Programas y proyectos en materia de control de actividades pUblicas

10C.3 Auditoria

10C 6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.15 Entre_g_a—recepmon por inicio o conclusion de encargo de los servidores plblicos

11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (Comites)

111G, 15 Evaluacion de programas de accion

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucién

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores
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12C Transparencia y Acceso a la Informacién

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion

~ 12C.5 Sesiones del Comité de informacion

12C.5 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacién reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

1S Gobierno

1S.1 Sesiones de la junté directiva

28 Produccion de Contenidos

25.1 Programas v proyectos en materla de Produccion

~ 28.2 Investigacion, elaboracién y revision de contenido

28.3 Produccidh de materiales radiofénicos grabados y en vivo

25.4 Edicion de mstrumentos de Comunlcamon Intema

285 Gmon de un notlmarlo

28 7 Produccién de Notfmarlos

2S.8 Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por convenios y contratos
de colaboracién, apoyo social y/o promocional

25.9 Servicio de operamon de equipo de audio en estudio de grabacion

2S.10 Modificacion y reglstro de tarifas para la produccion de contenidos

25,11 Ventas de servicios de i ingenieria y produccién de contentdos

25.11.1 lngenlena

25.11.2 Produccion de contenidos

25.12 Espacno producido de apoyo social para érganos no lucrativos

285.13 Propuesta de colaboracion para la produccmn de contenidos

2S.14 Servicios de produccmn proporcnonados por bonificaciones

 25.15 Prq__c{uccnones por carta compromiso

35 Programac"iléln de Contenidos

3S.1 Programas y proyectos en materia de Pfdgramacién

3S.2 Programacién y evaluacion de contenidos radiof6nicos y perfiles musicales

38.3 Estudios cuantitativos y cualitativos

35.4 Archivos fonograflcos

4S Transmlsmn de Contenidos

451 Programas y proyecios en materia de transmision

48.2 Transmision de mensajes espema]es y spots en cortes disponibles

4S.3 Administracion de articulos promocionales

45.4 Supemsmn del cumplimiento del plan de trabajo anual de cada emisora

48.5 Admmlstrac:ion de material virgen y baterias

4S .6 Visitas guiadas al Instituto Mex;cano de la Radio

4S.7 Transmisién de noticiarios

4S8 Instalaciones técnicas para radiodifusora nueva 0 modificaciones a la ya existente

459 Elaboracron del Informe mensual de actividades de areas técnicas

4S.10 Servicio de copiado de materiales de audio
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48.11 Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite
4S.12 Realizacion de control remoto y/o eventos especiales -
45.13 Estudio de factibilidad para la instalacion de una radiodifusora nueva o por
modificaciones a la existente
45,14 Seguimientd a requerimientos normativos técnicos, sobre la opér'é'cién de una

radiodifusora _ ]
45.15 Modificacion y registro de tarifas para la fransmisién de contenidos

45.16 Ventas de servicios de transmision de contenidos

45.17 Espacio trasmltldo para apoyo social de 6rganos no lucrativos
45.18 Propuesta de colaboracion para la transmisién de contenidos
45.19 Servicios de transmision de espacios radiofonicos por bonificaciones
48.20 Transmisiones de espacios radiofénicos por carta compromiso




