CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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SERIE DOCUMENTAL
CODIGO DE ADMVO. LEGAL CONTABLE ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO RESERVADA CONFIDENCIAL AREAO D2 ARERINO B2 ~ WALEIR
CLASIEICACION TRAMITE CONCENTRACION | TOTAL AROS BAJA HISTORICO
SECCION: 1. DIRECCION GENERAL
1.0.1 Consejo de administracién X X X 2 8 10 X
1.0.2 Desarrollo institucional X X X 2 8 10
1.03 Informes de evaluacion X X X 2 8 10
1.0.4 Transparencia y acceso a la informacién X X X 2 8 10
1.05 Vinculacién interinstitucional X X X 2 8 10
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CODIGO DE ADMVO. LEGAL CONTABLE ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO RESERVADA CONFIDENCIAL RCHINOIDE RGOS _ LaTOR
CLASIEICACION TRAMITE CONCENTRACION | TOTAL AROS BAJA HISTORICO
SECCION: 2. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
2.1 ASUNTOS JURIDICOS
211 Contratos y garantias X X X X 2 10 12
2.1.2 Documentos protocolizados X X X X 6 4 10 X
2.2 INFORMATICA
221 Administracién de la red X X X 6 16 22
2.2.2 Desarrollo de proyectos X X X 2 8 10
2.3 RECURSOS FINANCIEROS
231 Auditorias X X X 2 8 10 X
232 Estados financieros X X 2 8 10 X
233 Garantias, fianzas y dep6sitos X X X X 2 3 5 X
234 Obligaciones fiscales X X X X 5 5 10 X
235 Presupuestos X X 2 8 10 X
2.3.6 Registros contables X X X 2 8 10 X
2.4 RECURSOS HUMANOS
241 Capacitacioén y desarrollo X X 2 8 10
242 Expedientes del personal X X 6 4 10 X
243 Néminas X X X 2 8 10 X
244 Politicas y Manuales X 2 4 6 X
245 Reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal X 6 4 10
246 Registro y control de plazas X X 6 4 10 X
247 Relaciones laborales X X X X 2 8 10
2438 Servicio social X X 2 4 6
249 Manual de Politicas y Procedimientos X 2 8 10
2.4.10 Negociaciones del Sindicato X 2 8 10
2.5 RECURSOS MATERIALES
251 Adquisiciones X X X 2 8 10 X
252 Control de bienes X X X 2 8 10
2.5.3 Servicios de recursos materiales X X 2 4 6
2.6 SERVICIOS GENERALES
2.6.1 Inmueble X X X 6 6 12 X X
26.2 Seguridad X X X 6 6 12
2.6.3 Suministro de servicios basicos X X X 2 4 6
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CODIGO DE ADMVO. LEGAL CONTABLE ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO RESERVADA CONFIDENCIAL AREANO D2 ARERINO B2 ~ WALEIR
SRS ceoN TRAMITE CONCENTRACION | TOTAL AROS BAJA HISTORICO
SECCION: 3. SUBDIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

3.1 OPERACION ADMINISTRATIVA INTERNA

3.1.1 Comité de publicidad X X 2 8 10

3.1.2 Evaluacion Presupuestal X X 2 8 10

3.1.3 Cortesias X X 2 3 5
3.2 DIFUSION Y COMERCIALIZACION

3.21 Coleccién editorial X X 2 8 10

3.2.2 Directorios X X 2 8 10

3.23 Distribucién de impresos X X 2 8 10

3.24 Gestion Administrativa y vtas Directas X X 2 8 10

3.25 Promocion y comercializacion X X 2 8 10

3.2.6 Tienda Cecut X X 2 8 10
3.3 COMUNICACION

3.3.1 Actualizacion de la pagina de Internet X X 2 8 10

3.3.2 Comunicacion Institucional X X 2 8 10

333 Entrevista de Medios X X 2 8 10

3.3.4 Registro de Eventos X X 2 3 5

3.3.5 Publicidad y Disefio X X 2 3 5
3.4 RELACIONES PUBLICAS

3.4.1 Logistica de Eventos X X 2 3 5

3.4.2 Atencion al Publico X X 2 3 5
3.5 PROMOCION ESCOLAR

351 Directorios X X 2 3 5

35.2 Promocion Escolar X X 2 3 5

353 Proyectos Especiales X X 2 3 5

354 Vinculacién con el Sistema Educativo Estatal X X 2 3 5

355 Acuario X X 2 3 5

3.5.6 Talleres X X 2 3 5
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CODIGO DE ADMVO. LEGAL CONTABLE ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO RESERVADA CONFIDENCIAL AREFIND B2 ARCHIVO DE . VALOR
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4. SECCION: SUBDIRECCION DE PROMOCION CULTURAL

4.1 OPERACION ADMINISTRATIVA INTERNA

411 Presupuestos X X X 2 8 10

4.1.2 Programacién X X 2 8 10

413 Estimulos a la creacién X X 2 8 10
4.2 ARTES VISUALES

4.2.1 Comité curatorial X X 2 3 5

4.2.2 Exposiciones X X 2 3 5

423 Foros, .mesas redondas, engueqtros, 5

coloquios, congresos y seminarios X X 2 3

424 Platicas y conferencias X X 2 3 5

425 Presentaciones de libros X X 2 3 5

426 Programacién infantil X X 2 3 5

4.2.7 Publicaciones editoriales X X 2 3 5

428 Talleres y diplomados X X 2 3 5

429 Colecciones, Registro y Conservacion X X 2 3 5

4.2.10 Documentos Adminsitrastivos X X 2 3 5
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SERIE DOCUMENTAL Secundaria
CODIGO DE ADMVO. LEGAL CONTABLE ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO RESERVADA | cONFiDENCiAL | ARCHIVODE ARGIYOES _ NACOR
CLASIFICACION TRAMITE CONCENTRACION | TOTAL AROS BAJA HISTORICO
SECCION: 4. SUBDIRECCION DE PROMOCION CULTURAL
4.3 PROMOCION DE ESPECTACULOS
431 Actos académicos y festivales escolares X X 2 3 5
4.3.2 Espectaculos X X 2 3 5
433 Produccién escénica X X 2 3 5
4.3.4 Opera ambulante X X 2 3 5
4.4 INVESTIGACION Y DOCUMENTACION DE LAS ARTES
441 Integracion y preservacion de la memoria ins; X X 2 4 6 X
442 Programa de apoyo a la promocién artistica y X X 2 8 10
4.4.3 Documentacién de convocatorias artistico - | X X 2 4 6
444 Inf(.erac.i(’)n spbre la comunidad artistica de
Baja California X X 2 8 10
445 Docuﬂmentaci(’)n de infraestructura cultural
en Tijuana X X 2 8 10
446 Programa de apoyo a la produccién Artistica X M 2 s 10
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SECCION: 4. SUBDIRECCION DE PROMOCION CULTURAL
4.5 MEDIOS AUDIOVISUALES
451 Mesas redondas X X 2 3 5
452 Platicas y conferencias X X 2 3 5
453 Proyecciones X X ) 3 5
454 Talleres, diplomados y cursos a distancia
X X 2 3 5
455 Sala de cine Carlos Monsivais X X 2 3 5
4.6 LITERATURA
4.6.1 Becas X X 2 8 10
46.2 Circulos de lectura X X 2 3 5
4.6.3 Festivales y ferias X X 2 3 5
4.6.4 Foros, mesas redondas, encuentros, coloquig X X 2 3 5
4.6.5 Lecturas literarias X X 2 3 5
4.6.6 Platicas y conferencias X X 2 3 5
4.6.7 Presentaciones de libros X X 2 3 5
4.6.8 Programaci6n infantil X X 2 3 5
4.6.9 Talleres X X 2 3 5
4.6.10 Pueblos y culturas indigenas X X 2 8 10




