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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

 
Los elementos fundamentales que componen el Cuadro General de 
Clasificación Archivística del ICATQR, junto con sus respectivas 
codificaciones, se presentan a continuación: 
 

Fondo: Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado 
de Quintana Roo 

Secciones comunes 

1C Legislación 

2C Asuntos Jurídicos 

3C Programación, Organización y Presupuestación 

4C Recursos Humanos 

5C Recursos Financieros 

6C Recursos Materiales y obra pública 

7C Servicios Generales 

8C Tecnologías y Servicios de la Información 

9C Comunicación Social 

10C Control de Auditoría de Actividades Públicas 

12C Transparencia y Acceso a la Información 

Secciones sustantivas 

1S Órgano de Gobierno 

2S Servicios académicos 
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Cuadro General de Clasificación Archivística del Instituto de 
Capacitación para el Trabajo del Estado de Quintana Roo 

  
1C Legislación 

Código Serie 

1C.6 Decretos 

1C.7 Reglamentos 

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

2C Asuntos Jurídicos 

Código Serie 

2C.3 Registro y certificación de firmas 

2C.5 Actuaciones y representación en materia legal 

2C.6 Asistencia, consulta y asesorías 

2C.8 Juicios contra la dependencia 

2C.9 Juicios de la dependencia 

2C.10 Amparos 

2C.16 Inconformidades y peticiones 

2C.18 Derechos Humanos 

3C Programación, Organización y Presupuestación 

Código Serie 

3C.1 Disposiciones en materia de programación 

3C.3 Procesos de programación 

3C.7 Programas operativos anuales 

3C.9 Programas y proyectos en materia de organización 

3C.10 Dictamen técnico de estructuras 

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización 

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

3C.13 Acciones de modernización administrativa 

3C.19 Análisis financiero y presupuestal 

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal 
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4C Recursos Humanos 

Código Serie 

4C.1 Disposiciones 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 

4C.9 Control disciplinario 

4C.10 Descuentos 

4C.11 Estímulos y recompensas 

4C.15 Afiliaciones al ISSSTE 

4C.16 Control de prestaciones en materia económica  

4C.23 Servicio social de áreas administrativas 

5C Recursos Financieros 

Código Serie 

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad 
gubernamental 

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 

5C.4 Ingresos 

5C.5 Libros contables 

5C.15 Transferencias de presupuesto 

5C.16 Ampliaciones del presupuesto 

5C.17 Registro y control de pólizas de egresos 

5C.18 Registro y control de pólizas de ingresos 

5C.19 Pólizas de diario 

5C.20 Compras directas 

5C.23 Conciliaciones 

5C.24 Estados Financieros 

5C.25 Auxiliares de cuentas 
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6C Recursos Materiales y Obra Pública 

Código Serie 

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento 

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

6C.3 Licitaciones 

6C.4 Adquisiciones 

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos 

6C.7 Seguros y fianzas 

6C.13 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física 

6C.15 Arrendamiento 

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 

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios 

6C.24 Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles 

7C Servicios Generales 

Código Serie 

7C.3 Servicios básicos  

7C.5 Servicios de Seguridad y vigilancia 

7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 

7C.9 Servicio postal 

7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 

7C.12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de cómputo 

7C.13 Control de parque vehicular  

7C.14 Control de combustible 

7C.16 Protección civil 

8C Tecnología y servicios de la información 

Código Serie 

8C.3 Normatividad tecnológica 
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8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones 

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

8C.8 Programas y proyectos en materia de informática 

8C.10 Seguridad informática 

8C.11 Desarrollo de sistemas 

8C.16 Administración y servicios de archivo 

8C.17 Administración y servicios de correspondencia 

8C.20 Administración y preservación de acervos digitales 

8C.25 Servicios y productos en internet e intranet 

9C Comunicación Social 

Código Serie 

9C.4 Material multimedia 

9C.5 Publicidad institucional 

9C.7 Boletines informativos para medios 

9C.14 Actos y eventos oficiales 

9C.18 Encuestas de opinión 

10C Control y Auditoría de Actividades Públicas 

Código Serie 

10C.3 Actos de fiscalización (Auditorías, Revisiones de rubros específicos) 

10C.7 Designaciones como participantes en órganos colegiados 

10C.8 Requerimientos de información a dependencias y entidades 

10C.9 Quejas y denuncias de actividades públicas 

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones 

10C.14 Declaraciones patrimoniales 

10C.15 Entrega-Recepción 

12C Transparencia y Acceso a la Información 

Código Serie 

12C.5 Comité de información 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información 

12C.7 Portal de transparencia 
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12C.8 Clasificación de información reservada 

12C.9 Clasificación de información confidencial 

1S Órgano de Gobierno 

Código Serie 

1S.1 Actas de la H. Junta Directiva 

1S.2 Seguimiento a acuerdos de la H. Junta Directiva 

2S Servicios Académicos 

Código Serie 

2S.1 Programa de capacitación 

2S.2 Oferta de Capacitación para el Trabajo 

2S.3 Tabulador 

2S.4 Centros de Capacitación Particular 

2S.5 Cursos 

2S.6 Informe Académico 

2S.7 Encuestas 

2S.8 Instructores y evaluadores 

2S.9 Capacitación a instructores 

2S.10 Reuniones de academia de instructores 

2S.11 Programas académicos 

 

Secciones comunes 11  Secciones sustantivas 2 
     

Series totales 108    


