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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INTRODUCCION

El Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE)J),
con la participacién de sus unidades administrativas, realizd el presente Cuadro general de
clasificacidn archivistica para atender las necesidades:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacidn producida o recibida en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacion para mejorar el acceso a la informacidon contenida en el acervo
documental.

3. Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.

Lo anterior, para cumplir con las disposiciones legales en materia de administracion de
documentos que rigen a las dependencias y entidades de la administracion publica federal: Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Ley Federal de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero del 2012; vy, a los
Lineamientos generales para la organizacién y descripcién de los archivos de las dependencias o
entidades de la administracion publica federal (DOF, 20/02/04).

La implementacion del Cuadro general de clasificacion archivistica permite homogenizar Ila
clasificacidn archivistica, que consiste en identificar y agrupar los de expedientes con base en la
estructura funcional de cada dependencia o entidad; y, ordenar los documentos de archivo
estableciendo la relacidn entre cada agrupacién o serie documental de acuerdo con una unidad de
orden establecida para cada caso.

El Cuadro general de clasificacién archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones del Ciatej. La estructura del Cuadro general de
clasificacidon archivistica es jerarquica y atiende los conceptos de fondo, seccién y serie que
establece un principio de diferenciacion vy estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta manera, los
documentos se relinen en agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccion, serie (subserie),
expediente, unidad documental.

El presente Cuadro general de clasificacion archivistica anula y reemplaza todas y cada una de
las versiones anteriores a éste.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento archivistico, apegado a la normatividad en la materia, que establezca el
fondo, seccion, series y sub series documentales generadas de la gestidon de las atribuciones y
funciones de las areas del Centro de Investigacién y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado
de Jalisco, A.C.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

- Definir la jerarquia del cuadro general de clasificacién archivistica para reunir en
agrupaciones naturales los documentos (fondo, seccidn, serie, subserie, expediente y
unidad documental).

- Clasificar y ordenar los documentos de tal forma que se facilite su control y acceso.

- Mejorar el nivel de comprension y utilidad de los archivos como suma de los procesos de
ordenacion preestablecida, la operacidon de identificacion y la creacién integrada de

criterios clasificatorios.
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MARCO JURIDICO

El presente Cuadro general de clasificacion archivistica se fundamenta en un marco juridico
gue a continuacion se especifica.

LEYES
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ultima reforma (DOF 07-07-2014).

2. Ley Federal de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero del
2012. (DOF 23-01-2012)
Articulo 19
Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica
que propicien la organizacidn, administracién, conservacion y localizacidon expedita de sus
archivos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:
I El Cuadro general de clasificacion archivistica.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Ultima
reforma (DOF 11-06-2012).
Articulo 32: Corresponderd al Archivo General de la Nacidn elaborar, en coordinacion con
el Instituto, los criterios para la catalogaciéon de clasificacion y conservacién de los
documentos administrativos, asi como la organizacidn de los archivos de las dependencias
y entidades.
Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones
aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo,
deberan elaborar y poner a disposicion del publico una guia simple de sus sistemas de
clasificacidn y catalogacidn, asi como de la organizacion del archivo.

4. Ley General de Bienes Nacionales. Ultima Reforma (07-06-2013)
Articulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacion:
XVIIl. Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente
sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas, los manuscritos,
incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos,
folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las
piezas etnoldgicas y paleontoldgicas; los especimenes tipo de la flora y de la fauna; las
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colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y filatélicas; los archivos, las
fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas
magnetofdnicas y cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonido, y las piezas
artisticas o histdricas de los museos.

5. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histdricos. Ultima
reforma (09-04-2012)
Art. 36, Fracciones I, lll y IV.
Il. Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y
archivos de la Federacidn, de los Estados o de los Municipios y de las casas curiales.
Ill. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los
libros, folletos y otros impresos en México o en el extranjero, durante los siglos XVI y XX
gue por su rareza importancia para la historia mexicana, merezcan ser conservados en el
pais.
IV. Las colecciones cientificas y técnicas podrdn elevarse a esta categoria, mediante
declaratoria correspondiente.

6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Ultima
reforma (DOF 23-05-2014).
Articulo 8. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:
Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentaciéon e informacidon que por razén de su
empleo, cargo o comisidn, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso,
sustraccion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacidon indebidos.

REGLAMENTOS

1. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Gubernamental. (DOF 11-06-2003)

OTRAS DISPOSICIONES

Acta constitutiva del Centro de Investigacidn y Asistencia en Tecnologia y Disefio del
Estado de Jalisco, A.C. (CIATEJ).

ACUERDO por el que se re sectorizan las Entidades Paraestatales que conforman el
Sistema de Centros Publicos CONACYT, en el sector coordinado por el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia. (DOF 14-04-2003).
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3. Manual de organizacién del Centro de Investigacidn y Asistencia en Tecnologia y Disefio
del Estado de Jalisco, A.C. (24-12-2013).

4. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia 'y
Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental. (DOF 25-VI1I-1998).

5. Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, (DOF. 20-11-2004).

6. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las Materias de Transparencia y de Archivos (DOF 23-11-2012).

7. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (NACGO1).

8. Instructivo para el Tramite y Control de Bajas de Documentacidn del Gobierno Federal.
Acuerdo: 2.3 /10. (24/08/2012).

9. Introduccién a la Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Federal (AGN).
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METODOLOGIA

Con base en el instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificacién archivistica
emitido por el Archivo General de la Nacién (16-04-2012 Acuerdo 2.3/10), se prosiguid a la
implementacion de las dos etapas necesarias. Primera etapa: identificacién, jerarquizacién y
codificacién, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.
Segunda etapa: validacion, formalizacién, supervision y asesoria y capacitacion.

Identificacidn. Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de categorias de
agrupamiento. Se reconocieron: fondo y secciones. Las actividades que se realizaron fueron:

-Reunir la informacidn institucional y legal del Ciatej para conocer su evolucién organica.

-Agrupar y analizar las disposiciones, normas y procedimientos que regulan sus competencias,
para conocer los tramites y procedimientos que generan documentos.

Jerarquizacién. Se establecen los niveles de relacién o coordinacién, asi como de semejanza y
diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. Se utilizan los elementos que
incorporen caracteristicas generales de funcién-actividad-asunto en torno a las cuales sea posible
ubicar racional, continua y sistematicamente a dichas categorias documentales.

A través de la jerarquizacion se obtienen las series documentales que se desprenden de cada una
de las secciones que forman el fondo. Se trata de categorias de agrupamiento estables, Unicas,
delimitadas, universales y flexibles.

Cadificacidon. A la codificacidn se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma.
Consiste en la asignacion de un cédigo que sustituye el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién. Manifiesta la importancia del propio
codigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

A partir de las funciones comunes establecidas en el instrumento el instructivo para la elaboracion
del Cuadro general de clasificacion archivistica, se obtuvieron las secciones comunes con su
codificacién y a través del andlisis de la estructura organica del Ciatej se obtuvieron sus secciones
sustantivas.
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La segunda etapa de la elaboracion del Cuadro general de clasificacidon consiste en los procesos
que se llevan a cabo para la instrumentacién: validacién, formalizacién, supervisidn y asesoria y
capacitacion.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Validacidn. Es el reconocimiento y aprobacion los responsables del centro del Cuadro general de
clasificacidn archivistica, para posteriormente sea difundido y aplicado.

Formalizacién. Es la implantacién y difusién en el dmbito de todos los archivos de la dependencia
o entidad.

Supervision y asesoria. Se realiza como parte del seguimiento para garantizar el adecuado
funcionamiento del Cuadro general de clasificacién archivistica, corregir las posibles desviaciones y
aclarar las dudas.

Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializaciéon en la aplicacién de operaciones y
procedimientos del Cuadro general de clasificacidn archivistica.

Para que el que las series de la documentacién del CIATEJ estuvieran homogenizadas con todas las
instituciones, dependencias y entidades de la administracién federal, se respetaron las del
“Cuadro general de clasificaciéon archivistica de funciones comunes” emitido por el Archivo
General de la Nacidn.
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INSTRUCTIVO DE USO
El Cuadro general de clasificacidn archivistica se conforma de:

1. Fondo. Nombre de la institucion CIATEJ.

Seccidn. El nombre de la seccion de la serie documental.

3. Cddigo. Clave (combinacion de numero y letra) con la que se identifica la serie y en su caso
la subserie, de acuerdo con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

4. Serie y subserie documental. Nombre genérico de la serie y en su caso la subserie.

N

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITICA 2014

SECCION

1C LEGISLACION u

1C.8 | Acuerdos generales |
1C.10 E Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos,
etc.)
1€.10.1 E Actas y poderes notariales i
| 1C.10.2 Contratosd |
»41_(:104 3 Convenios ’\
1C.11 Resoluciones |

El Cuadro general de clasificacion archivistica se integra por el fondo, secciones y series
documentales. Se compone de 12 secciones comunes (identificadas con un nimero consecutivo:
del 1C-12C) y 4 secciones sustantivas (1S-4S). Para organizar la documentacién, se comienza con la
agrupacion mas grande que es el fondo, en forma descendente continda la seccidn, después la
serie y subserie que son las mas pequenas.

El presente Cuadro general de clasificacién archivistica consta de 15 secciones, 195 series y 26
sub series. De las cuales, 173 series son de funciones comunes y 22 sustantivas; 0 subseries de
funciones comunes y 14 de las sustantivas.
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2C ASUNTOS JURIDICOS 10 0
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y 12 0
PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS 20 0
5C RECURSOS FINANCIEROS 23 0
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA 25 0
PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES 14 0
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA 19 0
INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL 16 0
10C CONTROL Y AUDITORIA DE 11 0
ACTIVIDADES PUBLICAS

11C PLANEACION, INFORMACION, 11 0
EVALUACION Y SISTEMAS

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 12 8
INFORMACION

1S GOBIERNO 3 0
2S INVESTIGACION 5 5
35 DOCENCIA 8 9
4S VINCULACION Y SERVICIOS 6 4
TOTAL 195 26
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2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

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

2C.3 Registro y certificaciones de firmas

2C.4 Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia consulta y asesorias

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.12 Opiniones técnico juridicas

3C.1 Disposiciones en materia de programacién

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.7 Programas operativos anuales

3C.11 Integracidn y dictamen de manuales de organizacién

3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio del presupuesto

3C.21 Sesiones del comité de mejora regulatoria

4C RECURSOS HUMANOS

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

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

4C.3 Expediente Unico de personal

4Cc4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal

4C.7 Identificacidn y acreditacion de personal

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

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones (re categorizaciones)
4C.15 Afiliaciones al IMSS
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas
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4C.29 Sesiones del comité de ética

4C.30 Sesiones del comité de estimulos

4C.31 Sesiones del comité de re categorizacidon

4C.32 Sesiones del comité de seguridad, higiene y medio ambiente

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

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.12 Asignacidn y optimizacidn de recursos financieros

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19 Pélizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depésitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos

5C.29 Sistema Integral de Informacion

5C.30 Comité de FIDEICOMISO

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento

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

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

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

6C.6 Control de contratos
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6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspensidn, rescisidn, terminacién de obra publica
6C.9 Bitdcoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
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 distribucién de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles *
6C.25 Comité de Obra Publica *
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
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 vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.16 Proteccién Civil
7c.17 Sesiones del comité de proteccion civil
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8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnolégica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

8C.5

8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacidn de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informético

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

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

8C.16 Administracidn y servicios de archivo

8C.17 Administracidn y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios
de comunicacidn social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional
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9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.18 Encuestas de opinion

9C.19 Sesiones del consejo asesor de difusidn, comunicacion y relaciones publicas
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Auditoria

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.7 Participantes en comités

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega — recepcion

10C.16 Elaboracién e integracion de libros blancos y memorias documentales
11C1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.6 Planes nacionales

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de accién

11C.11 Normas de elaboracién y actualizacion de la informacién estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucién

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
12C.5 Comité de informacion

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién reservada

12C.9 Clasificacién de informacién confidencial
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12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Transicién gubernamental (archivos del presidente electo)
1S.1 Sesiones de la asamblea general
1S.2 Sesiones del consejo directivo
1S.3 Sesiones del comité externo de evaluacidn
2S.1 Disposiciones en materia de investigacion
2S.2 Programas y proyectos en materia de investigacion
2591 Proyectos en materia de Biotecnologia Médica y Farmacéutica
25.2.2 Programas y proyectos en materia de Biotecnologia Industrial
2S5.2.3 Proyectos en materia de Biotecnologia Vegetal
25.2.4 Proyectos en materia de Tecnologia Alimentaria
2S8.2.5 Proyectos en materia de Tecnologia Ambiental
2S8.3 Sesiones del comité de bioseguridad
2S.4 Sesiones del comité de bioética
2S.5 Sesiones de la comisién dictaminadora externa
3s.1 Disposiciones en materia de docencia
3S8.2 Programas y proyectos en materia de docencia
35.2.1 Programa en materia de docencia
35.2.2 Proyectos en materia de docencia
3S.3 Posgrado Interinstitucional en Ciencia y Tecnologia
3S.4 Sesiones del consejo de posgrado
3S.5 Sesiones del Comité de Honor y Justicia
3S.6 Sesiones de la Junta académica
3S.7 Sesiones de admision y becas
3S.8 Administracion escolar
3s.8.1 Admision
35.8.2 Cursos de Posgrado
35.8.3 Expediente del alumno
35.8.4 Cuerpo académica
35.8.5 Evaluacién académica
35.8.6 Grado académico
35.8.7 Formacion de alumnos externos
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4S VINCULACION Y SERVICIOS ‘

4S.1 Disposiciones en materia de vinculacion y servicios
4S.2 Programas y proyectos en materia de vinculacién y servicios
45.2.1 Programas en materia de Vinculacion y Servicios
45.2.2 Proyectos en materia de Vinculacidn y Servicios
4S.3 Otorgamiento de apoyos y financiamiento externos
45.4 Registro y control de la Propiedad Intelectual
45.4.1 Registro y control de los derechos de autor
45.4.2 Registro de la propiedad industrial
4S.5 Servicios Analiticos y Metroldégicos
4S.6 Laboratorio
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