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Valoracion Vigencia Técnica de Seleccion ~ Tipo de Informacion
Cédigo Seccién / Serie

A L F AT AC TA E C M R C P
1C LEGISLACION
1C.1 Leyes X 2 4 6 X X
1C.2 Reglamentos X 2 4 6 X X
1C.3 Acuerdos X 2 4 6 X X
1C4 Expedientes de Junta Directiva X 2 4 6 X X
1C.5 Entregas - Recepcidn X 2 4 6 X X
1C.6 Publicaciones en Boletin Oficial X 2 4 6 X X
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 Marco Juridico de actuacion X 6 6 12 X X
2C.2 Seguimiento de asuntos juridicos X 6 6 12 X X
2C.3 Entrega de Becas a delegaciones regionales SEC X 2 10 12 X X
2C.4 Programa apoyo legislativo X 6 6 12 X X
2C.5 Programa policias municipales X 6 6 12 X X
2C6 :On:;:slimiento de obligaciones de las personas servidoras X 6 4 10 X X
2C.7 Derechos humanos X 3 3 6 X X
2C.8 Registro y certificacidon de firmas X 1 9 10 X X
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C.1 Anteproyecto / proyecto del ejercicio fiscal X 2 4 6 X X
3C.2 Acuerdos y convenios del ejercicio X 4 8 12 X X
3c3 Programa operativo anual / Matriz de indicadores de X 5 4 6 X X

resultados
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3ca Proyectf)’s especn‘|.cos de inversidn, gasto, operacion, X ) 4 6 X X
evaluacion, especiales
3C.5 Presupuesto original X 4 8 12 X X
3C.6 Plan anual de adquisiciones X 2 4 6 X X
3C.7 Modificaciones internas y externas X 4 8 12 X X
4C RECURSOS HUMANOS
4c1 Seguridad social e impuestos X 2 4 6 X X
4C.2 Reclutamiento y seleccién de personal X 2 4 6 X X
4C.3 Expedientes del personal X 25 0 25 X X
4C.4 Ndéminas X 2 10 12 X X
4C.5 Registro y control de presupuestos X 2 4 6 X X
4C.6 Control de asistencia X 1 5 6 X X
4ac.7 Evaluacién del desempefio X 2 4 6 X X
4C.8 Programa y desarrollo de personal X 2 4 6 X X
4C.9 Servicio Social X 2 4 6 X X
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C1 E%tructura presupuestaria contable y nomenclatura de X ) 4 6 X X
polizas
52 P'rogra.mas y proyect.c?s sobre recursos X ) 4 6 X X
financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X 5 7 12 X X
5C.4 Ingresos Federales X 5 7 12 X X

5C.5 Ingresos Estatales X 5 7 12 X X
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5C.6 Ingresos propios X 5 7 12 X X
5C.7 Valores financieros X 5 7 12 X X
5C.8 Aportaciones a capital X 5 7 12 X X
5C.9 Empréstitos X 5 7 12 X X
5C.10 Financiamiento externo X 5 7 12 X X
5C.11 Esquema de financiamiento X 5 7 12 X X
5C.12 Asigna.cic')n y optimizacién de recursos X 5 7 12 X X

financieros

5C.13 Créditos concedidos X 5 7 12 X X
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas X 5 7 12 X X
5C.15 Transferencias de presupuesto X 5 7 12 X X
5C.16 Ampliaciones y reducciones de presupuesto X 5 7 12 X X
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos X 5 7 12 X X
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos X 5 7 12 X X
5C.19 Pdlizas de diario X 5 7 12 X X
5C.20 Pdlizas de orden X 5 7 12 X X
5C.21 Pélizas de PPAUT X 5 7 12 X X
5C.22 Corte diario de caja X 5 7 12 X X
5C.23 Pélizas de cheques X 5 7 12 X X
5C.23.1 Pélizas de cheque 755 X 5 7 12 X X
5C.23.2 Pélizas de cheque 763 X 5 7 12 X X
5C.23.3 Pdlizas de cheque 771 X 5 7 12 X X
5C.23.4 Pdlizas de cheque 6-95 X 5 7 12 X X
5C.23.5 Pdlizas de cheque 6-87 X 5 7 12 X X
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5C.23.6 Pélizas de cheque 143 X 5 7 12 X X
5C.23.7 Pélizas de cheque 144 X 5 7 12 X X
5C.23.8 Pélizas de cheque 145 X 5 7 12 X X
5C.23.9 Pélizas de cheque 1675 X 5 7 12 X X
5C.23.10 Pdlizas de cheque 1866 X 5 7 12 X X
5C.23.11 Pdlizas de cheque 9921 X 5 7 12 X X
5C.23.12 Pdlizas de cheque 5381 X 5 7 12 X X
5C.23.13 Pdlizas de cheque 8411 X 5 7 12 X X
5C.23.14 Pélizas de cheque varias X 5 7 12 X X
5C.23.15 Copia de pélizas de cheque 755 X 5 7 12 X X
5C.23.16 Copia de pélizas de cheque 773 X 5 7 12 X X
5C.23.17 Copia de pélizas de cheque 771 X 5 7 12 X X
5C.23.18 Copia de pélizas de cheque 6-95 X 5 7 12 X X
5C.23.19 Copia de pélizas de cheque 6-87 X 5 7 12 X X
5C.23.20 Copia de pélizas de cheque 143 X 5 7 12 X X
5C.23.21 Copia de pélizas de cheque 144 X 5 7 12 X X
5C.23.22 Copia de pélizas de cheque 145 X 5 7 12 X X
5C.23.23 Copia de pélizas de cheque 1675 X 5 7 12 X X
5C.23.24 Copia de pélizas de cheque 1866 X 5 7 12 X X
5C.23.25 Copia de pélizas de cheque 9921 X 5 7 12 X X
5C.23.26 Copia de pélizas de cheque 5381 X 5 7 12 X X
5C.23.27 Copia de pélizas de cheque 8411 X 5 7 12 X X
5C.23.28 Copia de pélizas de cheque varias X 5 7 12 X X
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5C.24 Operaciones financieras X 5 7 12 X X
5C.25 Garantias, fianzas y depdsitos X 5 7 12 X X
5C.26 Conciliaciones X 5 7 12 X X
5C.27 Estados financieros X 5 7 12 X X
5C.28 Auxiliares de cuentas X 5 7 12 X X
5C.29 Estado del ejercicio de presupuesto X 5 7 12 X X
5C.30 Fondo rotatorio X 5 7 12 X X
5C.31 Pago de derechos e impuestos X 5 7 12 X X
5C.32 Fiscalizacion X 5 7 12 X X
5C.33 Declaracién Informativa X 5 7 12 X X
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.1 Catdlogo de bienes y servicios X 2 4 6 X X

Programas y proyectos en materia de
6C.2 recursos materiales, obra publica, X 2 4 6 X X

conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones X 2 10 12 X X
6C.4 Adquisiciones X 1 11 12 X X
6C5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de X 5 4 6 X X

contratos
6C.6 Contratos X 3 9 12 X X
6C.7 Seguros y fianzas X 2 4 6 X X
6C.8 Registro de proveedores y contratistas X 3 9 12 X X
6C.9 Arrendamientos X 1 11 12 X X
6C.10 Disposiciones de activo fijo X 5 7 12 X X
6C.11 Inventario Fisico y control de bienes X 5 7 12 X X
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muebles
6C.12 Disposiciones y sistemas de abastecimiento de almacenes X 1 5 6 X X
6C.13 Com.it.és y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y X ) 4 6 X X

servicios
6C.14 Comisiones consultivas X 2 4 6 X X

7C SERVICIOS GENERALES
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X 2 4 6 X X
7¢2 z;?‘gerr;:rl'gjs y proyectos en servicios X ) 4 6 X X
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X 2 4 6 X X
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 2 4 6 X X
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 4 6 X X
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 2 4 6 X X
7C.7 Servicios de transportacién X 2 4 6 X X
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién X 2 4 6 X X
7C.9 Servicio postal X 2 4 6 X X
7C.10 Servicio especializado de mensajeria X 2 4 6 X X
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalaciones de mobiliario X 2 4 6 X X
7C.12 Mantenimiento, conservacion del equipo de computo X 2 4 6 X X
7C.13 Control de parque vehicular X 2 4 6 X X
7C.14 Vales de combustible X 1 5 6 X X
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas X 2 4 6 X X
7C.16 Proteccion civil X 3 3 6 X X
7C.17 Servicio de impresién X 2 4 6 X X
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7C.18 Otros servicios generales, profesionales y oficiales X 2 4 6 X X
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 Manuales técnicos X 2 4 6 X X
8C.2 Proyectos de desarrollo tecnolégico X 2 4 6 X X
83 Dlagnost!cos y dlctam,erﬁes técnicos en materia de X 3 3 6 X X
equipamiento tecnolégico
Controles de respaldo, equipo y consumibles, soporte
8C.4 técnico a la infraestructura de telecomunicaciones, redes X 3 3 6 X X
de comunicacidn de datos y de voz
8C.5 Seguridad informatica X 3 3 6 X X
8C.6 Administracidn y presentacidn de acervos digitales X 5 7 12 X X
8C.7 Registro y control de usuarios X 5 7 12 X X
8C.8 Eventos Tecnoldgicos y de Innovacidon X 1 5 6 X X
9C COMUNICACION SOCIAL
9CE.1 Comunicacidén e imagen institucional X 3 3 6 X X
9CE2 Programas y proyectos de comunicacién X 5 4 6 X X
social
9CE.3 Publicaciones, publicidad, boletines y notas informativas X 3 3 6 X X
9CE.4 Actos y eventos oficiales X 2 4 6 X X
9CES Atehao.n uudad'ana (peticiones por via X 3 3 6 X X
institucional o ciudadana)
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10c1 Programas y proyectos en materia de X 5 4 6 X X

control y auditoria interna
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10C.2 Auditoria X 4 8 12 X X
10C.3 Responsabilidades X 4 8 12 X X
10C.4 Inhabilitaciones X 5 20 25 X X
10C.5 Declaraciones patrimoniales X 2 6 8 X X
10C.6 Entrega-recepcion X 2 10 12 X X

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Programas y proyectos de planificaciéon, evaluacion y
11C.1 politicas para el otorgamiento de créditos y su X 3 3 6 X X
recuperacion

11C.2 Programas a mediano plazo X 3 3 6 X X
11C.3 Evaluacién de programas de accién X 3 3 6 X X
11C.4 Informe de gobierno X 3 3 6 X X
11C5 Avances. o!e Indicadores de desempefio, calidad y X 3 3 6 X X
productividad
11C.6 Informes trimestrales X 4 8 12 X X
11C.7 Informe de la cuenta publica X 4 8 12 X X
11C.8 Instrumentos de control y consulta archivisticos X 1 1 2 X X
11C.9 ;r:zthrit:/rgsentos auxiliares del sistema institucional de X 1 1 5 X X
11C.10 Documentos de sesiones de comités X 2 6 8 X X
11C.11 Documentacion recibida X 1 1 2 X X
11C.12 Documentacion enviada X 1 1 2 X X

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 Programas y proyectos de acceso a la informacion X 2 4 6 X X
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12C.2 cP;z}gtrjzrt‘r;a: Iy;p;roc?;iztc?é:n materia de transparencia y X ) 4 6 X X
12C.3 Unidades de enlace X 3 3 6 X X
12C4 Comité de informacion X 3 3 6 X X
12C.5 Portal de transparencia estatal X 3 9 12 X X
12C.6 Portal de transparencia nacional X 3 9 12 X X
12C.7 Clasificacion de la informacidn reservada y confidencial X 5 20 25 X X
12C.8 Sistema de datos personales X 5 20 25 X X
12C9 Inconformidades en materia de transparencia informativa X 3 3 6 X X
1S OTORGAMIENTO DE BECAS
1S.1 Ficha Técnica del programa de becas X 2 4 6 X X
1S.2 Convocatoria X 2 4 6 X X
1S.3 Pago al beneficiario X 4 8 12 X X
1S4 Expediente de beneficiario X 4 8 12 X X
1S.5 Carta de solicitud de transferencia X 2 4 6 X X
1S.6 Integracion de beneficiarios asignados X 2 4 6 X X
1S.7 Reportes de bajas y cancelaciones X 2 4 6 X X
25 OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
2S.1 Ficha Técnica del programa de estimulos X 2 4 6 X X
25.2 Solicitud de estimulo X 2 4 6 X X
25.3 Pago al beneficiario X 4 8 12 X X
2S.4 Expediente de beneficiario X 4 8 12 X X
2S.5 Carta de solicitud de transferencia X 2 4 6 X X
2S.6 Integracidn de beneficiarios asignados X 2 4 6 X X
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2S8.7 Reportes de bajas y cancelaciones X 2 4 6 X X X
3S OTORGAMIENTO DE CREDITOS
3S.1 Ficha Técnica del programa de créditos X 2 4 6 X X
3s.2 Solicitud de crédito X 2 4 6 X X
3S.3 Expediente de acreditado (contrato, pagaré) X 4 8 12 X X
35.4 Pago al acreditado X 4 8 12 X X
3S.5 Integracion de acreditados asignados X 2 4 6 X X
3S.6 Carta de solicitud de transferencia X 2 4 6 X X
4S CARTERA Y RECUPERACION
45.1 Contratos y pagarés de acreditados X 4 8 12 X X
45.1.1 Pagaré pagado X 4 8 12 X X
45.1.2 Finiquito X 4 8 12 X X
4S.2 Reestructuracién X 4 8 12 X
483 Reporte expediente asignado a demanda X 4 8 12 X X
45.4 Asignacion de cartera X 4 8 12 X X
4S.5 Reportes internos X 4 8 12 X X
4S.6 Comprobante de ingreso de demanda X 4 8 12 X X
4S.7 Relacién de pagarés recibidos X 4 8 12 X X
4S.8 Respaldo reportes recuperacion mensual X 4 8 12 X X
4S.9 Respaldo de reembolsos X 4 8 12 X X
4S.10 Respaldo de créditos castigados X 4 8 12 X X
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X
45.11 Poderes para pleitos y cobranzas X 4 8 12 X
X
45.12 Contrato con gestores extrajudicial y judicial X 4 8 12 X
4S.13 Convenios de colaboracién via némina X 4 8 12 X X
3S GESTION FINANCIERA
5S.1 Promocidn financiera X 1 2 3 X X
5S.2 Promocién de Crédito Educativo X 1 2 3 X X
553 Se.rV|C|os. Fomplementarlos (oferta educativa, platicas de X 1 ) 3 X X
orientacion)

55.4 Programacion, organizacion y presupuestos de promocion X 2 4 6 X X
58.5 Convenios con Instituciones Educativas X 4 8 12 X X
5S.6 Convenios con Municipios X 4 8 12 X X
55.7 Convenios con Particulares X 4 8 12 X X
55.8 Reporte de Fondos y Convenios X 4 8 12 X X
5S.9 Seguimiento de Convenios X 2 4 6 X X

Este documento fua aprobado para iniciar su vigencia en la Sesién 001 ordinaria en su acuerdo 06/001 del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia e Archivos del Instituto de Becas y Crédito
Educativo del Estado de Sonora, celebrada el 19 de abril de 2022, el cual se transcribe a continuacion El responsable del Area Coordinadora de Archivos y Vocal Ejecutivo, Mtro. José Angel Hernandez
Barajas, somete a consideracion y, en su caso, aprobacidn de los integrantes de este H. Grupo Interdisciplinario, la Guia de Llenado de los Instrumentos de Control Archivistico, Consulta Archivistica,
Inventario Documental, Transferencias y Portadas de Expediente, para su elaboracién y, en su caso, actualizacion para el Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora. Acuerdo 06/001:
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, reciben y aprueban la Guia de Llenado de los Instrumentos de Control Archivistico, Consulta Archivistica, Inventario Documental, Transferencias y Portadas
de Expediente, para su elaboracion y, en su caso, actualizacién, mismos que se presentan en el Anexo 6, de esta Acta y se consideran parte integrante de la misma e instruyen al Vocal Ejecutivo, que se
publiquen en el portal de transparencia de este Instituto, en un lapso no mayor a 15 dias habiles.
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MTRO. JOSE ANGEL HERNANDEZ BARAJAS
Director de Gestién Financiera y Responsable del Area Coordinadora de Archivos
del Instituto de Becas y Crédito Educativo Del Estado de Sonora



