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GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo Secciones
1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
S0 RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION INSTITUCIONAL
10C CONTROL DE AUDITORIAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Cédigo Secciones y Series

1C LEGISLACION
1C.1 Proyectos normativos
1C.2 Normatividad institucional
1C3 Disposiciones legale§ en la materia.l de:'... .

(segun corresponda, incluye la legislacion aplicable)
Cédigo Secciones y Series

2C ASUNTOS JURIDICOS
2€°1 Proyectos en asuntos juridicos
2C2 Asistencia, consultas, asesorias y opiniones juridicas
2C.3 Asuntos laborales
2C4 Juicios contra la dependencia
2C.5 Juicios de la dependencia
2C.6 Inscripciones en registros oficiales y certificacion de firmas

2C:7 Convenios institucionales
2C.8 Contratos institucionales

2€.9 Inconformidades y peticiones (Derechos universitarios)
2C.10 Coordinacién con otros organismos relacionados con asuntos juridicos y apoyo a juzgados

o Q\Q



Codigo

Secciones y Series

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C:l Proyectos en materia de programacion
3C:2 Programa operativo anual
3C.3 Programas y proyectos especiales
3C4 Programas y proyectos en materia de organizacion
3C.5 Acciones de modernizacién administrativa
3C.6 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos (SGC)
3C.7T Proyectos en materia de presupuestos
3C.8 Presupuesto de ingresos y egresos anual
3C.9 Coordinaciér} con otros organismos relacionados con programacion, organizaciény
presupuestacion
Codigo Secciones y Series
4C RECURSOS HUMANOS
4C.1 Proyectos en materia de recursos humanos
4C.2 Seleccion y contratacion de personal administrativo y de servicios
4C3 Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de confianza
4C4 Mecanismo de ingreso y promocion de personal académico
4C.5 Expediente tinico de personal
4C.6 Control de plazas y plantilla de personal (identificacion y acreditacion de personal)
4C.7 Control de asistencias (vacaciones, dias econémicos, permisos urgentes, inasistencias. ..)
4C.8 Seguridad e higiene
4C9 Prestaciones econdmicas, sociales y de salud
4C.10 Afiliacion a servicios médicos y seguros
4C.11 Pensiones y jubilaciones
4C.12 Becas académicas a empleados universitarios
4C.13 Capacitacion continua y desarrollo humano de personal administrativo y de servicios
4C.14 Becas y licencias para estudios de posgrado de académicos
4C.15 Registro de capacitacion continua y desarrollo de personal académico
4C.16 Sistema de remuneraciones y pagos al personal
4C.17 Productividad y evaluacion del desempefio
4C.18 Relaciones laborales STAUS
4C.19 Relaciones laborales STEUS
4C.20 Coordinacion con otros organismos relacionados con recursos humanos




Codigo

Secciones y Series

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 Proyectos sobre recursos financieros: contabilidad y tesoreria

€2 Asuntos de la Comisién de ingresos

5C3 Ingresos programables y no programables, ordinarios y extraordinarios (Fomes, PIFI,
PROMEP)

5C.4 Egresos programables y no programables

5C.5 Gestion de Bancos

5C.6 Empréstitos (Financiamiento)

5C.7 Ingresos de caja a Tesoreria

508 Fideicomi.so dg Cuotas (Comité del Fideicomiso de Cuotas, proyectos de fideicomiso de
cuotas, asignacion de recursos,..)

5C.9 Administracién de fondos federales diferentes al subsidio ordinario (Proyectos PEDPD,
PIFI, FOMES, PROMEP y otros)

5C.10 Ingresos por sorteos y souvenirs

5€.11 Garantias, seguros y fianzas

5C.12 Administracién SIIA contraloria y tesoreria

5C.13 Fondo revolvente y de caja

5C.14 Registro y control contable

5€.15 Estados financieros y dictimenes

5C.16 Coordinacion con otros organismos relacionados con recursos financieros

Cédigo Secciones y Series
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

6C.1 Proyectos en materia de recursos materiales

6C.2 Asuntos del Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.3 Adquisicién de bienes y materiales

6C.4 Licitacién de bienes y materiales

6C.5 Almacenamiento, control y distribucién de insumos y materiales

6C.6 Inventarios y resguardos de activo fijo

6C.7 Proyectos en materia de obra ptblica

6C.8 Propiedades y terrenos

6C.9 Obras y proyectos de construccién, ampliacién, modificacion y mejoras de edificios

6C.10 Coordinacioén con organismos relacionados con recursos materiales y obra publica




Cédigo

Secciones y Series

7C SERVICIOS GENERALES
7€:1 Proyectos en materia de servicios generales
7C.2 Servicios basicos
7C.3 Servicios de telefonia, telefonia celular
7C.4 Servicio postal y de mensajeria
7C.5 Servicios de fletes, maniobras, embalaje, almacenes y estacionamiento
7C.6 Servicios de seguridad y vigilancia
7C7 Servicios de imprenta
7C.8 Servicios de higiene y fumigacion
7C.9 Servicios de libreria
7C.10 Servicios de transportacion y control de parque vehicular
7C.11 Arrendamientos
7C:12 Registro de proveedores y contratistas
7C13 Proyectos en materia de conservacion y mantenimiento
7C.14 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes muebles
FCI5 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes inmuebles
7C.16 Administracion y control de espacios fisicos
7C.17 Coordinacion con otros organismos relacionados con servicios generales
Cédigo Secciones y Series
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 Proyectos en materia de tecnologia y telecomunicaciones
8C2 Desarrollo e infraestructura de tecnologia y telecomunicaciones (Redes de comunicacion
de datos y voz)
8C.3 Proyectos sobre informatica
8C.4 Seguridad informética
8C.5 Desarrollo de sistemas y automatizacion de procesos
8C.6 Control y desarrollo del parque informatico
8C.7 Servicios y productos en internet e intranet
8C.8 Administracion y servicios del SIIA
8C.9 Soporte técnico y mantenimiento de equipos
8C.10 Coordinacion con otros organismos relacionados con tecnologias
8C.11 Proyectos en materia de servicios de informacion de documentos de archivo




8C.12

Administracién del Sistema Integral de Archivos de la Universidad de Sonora (SIAUS)

Sistema de Gestion Documental (incluye control y registro general de la correspondencia

i de entrada y salida)
8C.14 Ingreso por donacién, compra y rescate de archivos
8C.15 Transferencias (primarias y secundarias)
8C.16 Procesos técnicos archivisticos, instrumentos de control y consulta
8C.17 Certificacion y reproduccion de documentos
8C.18 Servicios de consulta
8C.19 Asuntos del Comité de seleccion y valoracion documental
8C.20 Coordinacion con otros organismos relacionados con servicios de informacién y archivos
Codigo Secciones y Series
9C COMUNICACION INSTITUCIONAL
9C.1 Proyectos en materia de comunicacion institucional
9C.2 Publicidad institucional, inserciones y anuncios
9C.3 Ruedas de prensa, publireportajes, entrevistas y notas de prensa
9C.4 Relaciones publicas (imagen y difusion de la Universidad, visitas y viajes, invitaciones y
) tarjetas)
9C.5 Actos y eventos oficiales (inauguraciones, recepciones, apertura y clausura de cursos,
) conmemoraciones, tomas de posesion, honores y distinciones)
9C.6 Invitaciones, felicitaciones y agradecimientos
9C.7 Coordinacion con otros organismos relacionados con comunicacion
Codigo Secciones y Series
10C CONTROL DE AUDITORIAS
10C.1 Proyectos en materia de auditoria
10C.2 Auditorias (Internas y externas)
10C.3 Revisiones especiales de auditoria
10C.4 Inconformidades, fincamiento de responsabilidades e inhabilitaciones
10C.5 Entrega-recepcion de gestion administrativa
10C.6 Participacion e intervencion especial para validar diversos actos
10C.7 Coordinacion con otros organismos relacionados con auditorias




Codigo

Secciones y Series

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11€:1 Proyectos en materia de planeacion, informacion, evaluacién y politicas

11C.2 Plan de desarrollo institucional

11C.3 Informacion estadistica

11C.4 Informes, anuarios y memorias institucionales (de actividades, anual a oOrganos de
' gobierno)

11C:5 Indicadores y evaluacion de actividades

11C.6 Coordinaciéon con otros organismos relacionados con la planeacién, informacion,
; evaluacién y politicas

Codigo Secciones y Series

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 Proyectos en materia de transparencia y acceso a la informacion

12C.2 Asuntos del Comité de trans;iarencia e informacién

12C.3 Sistema Institucional de transparencia y acceso a la informacion (SITAI - portal de
j transparencia)

12C4 Solicitudes de informacién

12C5 Recursos de revision

12C.6 Proteccién de datos personales

12C.7 Clasificacion de la informacién

12C.8 Coordinaciéon con otros organismos relacionados con la transparencia y acceso a la

informacion




Cédigo Secciones
1A GOBERNABILIDAD Y ADMINISTRACION ACADEMICA
2A ADMINISTRACION ESCOLAR
3A SERVICIOS AL ESTUDIANTE Y MOVILIDAD ESTUDIANTIL
4A SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
5A SERVICIOS DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y MULTIMEDIA
6A ADMINISTRACION DE LABORATORIOS, TALLERES Y CAMPOS
EXPERIMENTALES
7A DESARROLLO DE PERSONAL ACADEMICO

Cédigo

Secciones y Series

1A.1 Proyectos en materia de administracion académica

1A.2 Comunicacion general con dreas académicas

1A3 Expedientes de sesiones (6rganos de gobierno colegiados, comisiones, comités, entre

? otros)

1A.4 Acreditacion y certificacion de programas educativos
Reconocimientos, distinciones y premios (premios anuales del estudiante distinguido,

1A.5 profesor distinguido, investigador distinguido, trabajador distinguido, de excelencia
académica, de productividad), honores, distinciones y reconocimientos

1A.6 Coordinacion con otros organismos relacionados con la administracion académica

‘ Cédigo ‘ Secciones y Series ‘
2A.1 Proyectos en materia de servicios escolares
2A.2 Procesos de inscripcion y reinscripcion
2A3 Expedientes de alumnos activos
2A4 Expedientes de alumnos especiales
2A5 Expedientes de alumnos inactivos
2A.6 Actas de calificaciones
2A.7 Actas especiales
2A.8 Acta de examen extraordinario especial
2A9 Actas con derecho a pasante
2A.10 Registro de exencion de examen profesional
2A.11 Registro de actas de examen profesional y de grado
2A.12 Registro de titulos




2A.13 Registro de calificaciones plan manual

2A.14 Revalidacion, equivalencia y conmutacion

2A.15 Incorporacién de escuelas

2A.16 Desincorporacion de escuelas

2A.17 Actas de calificaciones de escuelas incorporadas

2A.18 Actas con derecho a pasante de escuelas incorporadas

2A.19 Respaldos de informacion escolar (electrénica, microfilm)

2A.20 Coordinacion con otros organismos relacionados con la administracién escolar
Cédigo Secciones y Series

3A.1 Proyectos en materia de servicios al estudiante
3A.2 Programa de mejora para la trayectoria escolar
3A3 Servicios de salud estudiantil
3A4 Becas y apoyos a estudiantes
3A5 Programa de apoyo académico a estudiantes indigenas
3A.6 Orientacion educativa y psicolégica
3A.7 Induccién y bienvenida a estudiantes
3A.8 Coordinacion con otros organismos relacionados con el servicio al estudiante
3A.9 Movilidad e intercambio nacional (estudiantes)
3A.10 Movilidad e intercambio internacional (estudiantes)
3A.11 Coordinacion con otros organismos relacionados con movilidad estudiantil
‘ Cédigo Secciones y Series |
4A.1 Proyectos en materia de servicios bibliotecarios
4A.2 Administracién del Sistema Institucional Bibliotecario (consulta SIA electrénico)
4A.3 Adquisicion de material bibliografico (compra, donaciones y legado)
4A.4 Procesos técnicos (Analisis bibliografico)
4AS SerYici(_)s a l.os‘ usuarios (informacién bibliografica, préstamo, reprografia). Red
Institucional Bibliotecaria
4A.6 Conservacién/seguridad de material bibliogréfico
4A.7 Supervision de bibliotecas
4A.8 Coordinacion con otros organismos relacionados con bibliotecas




Secciones y Series

5A.1 Proyectos en materia de tecnologia educativa y multimedia
Programas de formacion y capacitacion en Nuevas Tecnologias de la Informacion y la
S5A2 o
Comunicacién (NTIC)
S5A3 Desarrollo de plataformas educativas
5A.4 Desarrollo de materiales didacticos y objetos de aprendizaje
SAS Servicios de computo de alto rendimiento para la investigacion y posgrados (Biblioteca
i digital)
5A.6 Administracion del portal académico
SAT Coordinacién con otros organismos relacionados con servicios de tecnologia educativa y
) multimedia

Secciones y Series

6A.1 Proyectos para la modernizacion y el fortalecimiento de laboratorios, talleres y campos
¥ experimentales

6A.2 Gestion y administracion de equipos y materiales

6A.3 Programacién y operacion de equipos para laboratorios, talleres y campos experimentales

6A.4 Servicio a usuarios de laboratorios, talleres y campos experimentales

6A.5 Evaluacion de la gestion y administracion de laboratorios, talleres y campos
i experimentales

6A.6 Coordinacion con otros organismos relacionados con laboratorios, talleres y campos
; experimentales

Secciones y Series

7A.1 Proyectos en materia de desarrollo de personal académico

TA2 Becas institucionales

7A.3 Becas PROMEP

TA4 Apoyos especiales

7A.5 Estimulo al desempefio docente

7A.6 Asuntos de la Comision mixta general para la formacion y superacion académica

TA.7 Apoyo para capacitacion y actualizacion disciplinar y pedagégica

7A.8 Eventos formativos para desarrollo docente

7TA.9 Formacion y capacitacion al profesorado EDUCADIS

7A.10 Coordinacion con otros organismos relacionados con el desarrollo de personal académico

10




GESTION DE LA DOCENCIA
Cédigo Secciones
1D ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA DOCENCIA
2D PROGRAMACION EDUCATIVA
3D PROGRAMAS DE ESTUDIO
4D EVALUACION ACADEMICA
Cédigo Secciones y Series
1D ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA DOCENCIA
1D.1 Proyectos en materia de organizacion de la docencia
1D.2 Desarrollo curricular
1D.3 Proceso de titulacion (Requisitos, acreditaciones para titulacion)
1D.4 Innovacién educativa
1D.5 Coordinacion con otros organismos relacionados con la docencia
Codigo Secciones y Series
2D PROGRAMACION EDUCATIVA
2D.1 Calendario escolar y oferta educativa
2D.2 Programacién académica
2D.3 Cursos de verano y especiales
Cédigo Secciones y Series
3D PROGRAMAS DE ESTUDIO (L licenciatura, E especialidades, M maestrias, D
doctorados)
'3D : Planes de estudio y carta descriptiva de materias (Modificacion, adecuacién y autorizacién
: de nuevos planes de estudio)
3D.2 Evaluacion de programas y planes de estudio
Cédigo Secciones y Series
4D EVALUACION ACADEMICA
4D.1 Evaluacion a los estudiantes (ingreso y egreso)
4D.2 Evaluacion a docentes




Cédigo Secciones
11 PLANEACION Y DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
21 FINANCIAMIENTO Y APOYO A LA INVESTIGACION
k) | EVALUACION DE LA INVESTIGACION

I Cédigo Secciones y Series \

11.1 Proyectos para el desarrollo de la investigacion

1§ [£9) Seguimiento y control de la investigacién

11.3 Cuerpos académicos y academias

11.4 Sistema Nacional de Investigadores

11.5 Sistema Nacional de Creadores

11.6 Repatriaciones, Retenciones y Estancias Consolidadas

11.7 Estancias sabaticas y estancias postdoctorales

11.8 Proyectos de investigacion

11.9 Coordinacién con otros organismos relacionados con la investigacién

Secciones y Series

21.1 Control y seguimiento de apoyos internos para la investigacion

212 Control y seguimiento d§ ﬁnanciam.iento externo (Convocatorias para la investigacion,
SEP-PROMEP, fondos mixtos, sectoriales, CONACYT)

21.3 Sistema de becas para estudios de posgrado

21.4 Becas y ayudas a la movilidad del personal investigador

Secciones y Series

31.1

Proyectos en materia de evaluacion de la investigacién

31.2

Indicadores de investigacion




Cédigo Secciones
1E PLANEACION Y DESARROLLO DE LA EXTENSION
2E EXTENSION ACADEMICA, CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
3E DIFUSION CULTURAL
4E SERVICIOS A LA COMUNIDAD
5E FOMENTO EDITORIAL
6E PATRIMONIO CULTURAL
7E VINCULACION

‘ Cédigo ’ Secciones y Series ’

1E.1 Proyectos en materia de desarrollo de la extensién
1E.2 Representacion institucional en eventos, reuniones, comisiones
1E.3 Sistemas de informacion cultural
1E4 Evaluacion de la extension
Coordinacién con otros organismos relacionados con la planeacién y desarrollo de la
1E.5 extension

Secciones y Series

2E.1 Proyectos en materia de extension académica, cientifica, tecnolégica, cultural y deportiva

2E2 Organizaciéon de eventos académicos, cientificos, tecnoldgicos, culturales y deportivos
¢ (Congresos, simposiums, coloquios, encuentros, jornadas, ferias entre otros)

2E.3 Educacién Continua (Cursos, Cursos-talleres, Diplomados, Seminarios...)

2E.4 Acreditaciones culturales y deportivas

2E.5 Programa de emprendedores

2E.6 Coordinacion con otros organismos de extensién académica, cientifica y tecnologica

Secciones y Series

Proyectos en materia de difusion artistica y cultural




3E.2 Grupos representativos
3E.3 Representaciones escénicas (teatro, danza, musica)
3E4 Festivales y aniversarios
3E.5 Muestras y exposiciones
3E.6 Visitas guiadas
3E.7 Apoyo logistico para la realizacion de eventos
3E.8 Comunicacion educativa (RD radio, TV television, ME medios electronicos)
3E9 Coordinacion con otros organismos relacionados con la difusién cultural
| Codigo Secciones y Series |
4E.1 Proyectos en materia de servicios a la comunidad
4E.2 Servicio social e internado de pregrado
4E.3 Asesorias y consultorias
4E.4 Asistencia técnica
4E.5 Laboratorio para analisis
4E.6 Dictamenes técnicos
4E.7 Servicios de evaluacion y certificacion de profesionales
4E.8 Prestacion de servicios tecnoldgicos
4E.9 Coordinacion con otros organismos relacionados con el servicio a la comunidad
| Codigo Secciones y Series \
SE.1 Proyectos en materia de publicaciones
SE2 Asuntos del Consejo editorial
SE.3 Asuntos de los Comités editoriales
SE.4 Edicién y coedicion de publicaciones periddicas
SES Edicion y coedicion de publicaciones no periddicas (colecciones, series, libros
; independientes)
SE6 Tramites legales de las publicaciones periddicas (gestion y/o renovacién de Reserva de
L Derechos al Uso Exclusivo, ISSN, Licencias de licitud de titulo y contenido)
SE.7 Gestion de registros ISBN
SE.8 Organizacion y participacion en ferias y presentaciones de libros
SE.9 Distribucion y comercializacién
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SE.10

Realizacion y seguimiento de tramites de pago de regalias

SE:11 Asesoria editorial

SE.12 Servicios de edicion y publicacion para terceros

SE:13 Coordinacion con otros organismos relacionados con produccion editorial.
Codigo Secciones y Series

6E.1 Proyectos en materia de patrimonio cultural

6E.2 Adquisicién de patrimonio cultural (Transferencia, compra, canje, donacién, comodato y
cesion de derechos).

6E.3 Diagnosticos y rescates de patrimonio cultural

6E.4 Control y resguardo de bienes de patrimonio cultural (Guias, inventarios y catdlogos de
patrimonio cultural)

6E.5 Servicios y préstamo de patrimonio cultural

6E.6 Valoracién y valuacion del patrimonio cultural

6E.7 Seguros de patrimonio cultural

6E.8 Conservacion y restauracion de patrimonio cultural

6E.9 Productos derivados del patrimonio cultural

6E.10 Coordinacion con otros organismos relacionados con Patrimonio Cultural

Secciones y Series

7E.1

Proyectos en materia de vinculacion, intercambio, colaboracién y cooperacién
institucional :

7E.2 Colaboracion académica y cultural (UNAM y otras IES)
7E.3 Intercambio y colaboracién académica intrainstitucional (PICAI)
7E.4 Vinculacién con redes, asociaciones, fundaciones, organizaciones, empresas y otros
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7TE.5

Gestion y seguimiento de convenios de colaboracion

7E.6 Gestion y seguimiento de contratos de vinculacién

7E.7 Précticas profesionales

7E.8 Seguimiento a egresados

7E.9 Bolsa de trabajo

7E.10 Coordinacion con otros organismos relacionados con la vinculacién
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