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1. INTRODUCCION

En cumplimento a lo establecido en la Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012), a los Lineamientos
generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Ejecutivo Federal (DOF 23/07/2015)
y los Lineamientos para la organizaciéon y conservaciéon de archivos (DOF 04/05/2016), Estudios
Churubusco Azteca, S.A, en adelante “Los Estudios”, con la participacién de sus unidades
administrativas, realizé el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica para cumplir con las
disposiciones legales en materia de administracion de documentos que rigen a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal

Estudios Churubusco Azteca, S.A., es una Entidad de la Administracién Publica Federal Paraestatal,
sectorizada en la Secretaria de Cultura que tiene como parte de su objeto social, la produccién, post-
produccion, distribucidn y comercializacion de peliculas cinematograficas, cortometrajes, videos, spots
y en general de cualquier obra cinematografica o material de audio y/o video.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de “Los Estudios”. Su estructura es jerarquica y atiende
un principio de diferenciaciéon y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de la Entidad, a través de los conceptos de fondo, seccion, serie expediente y unidad
documental.

La implementacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica permite identificar y agrupar los
expedientes conforme a la estructura funcional de la Entidad. En la clasificaciéon se ordenan los
documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion o serie documental de acuerdo
con una unidad de orden establecida para cada caso.

Con el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica se pretende:

1. Representar las atribuciones o funciones de “Los Estudios” a través de la estructura légica de su
documentacién producida y recibida.

2. Mejorar el acceso a la informacién contenida en el acervo documental.

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

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.
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2. OBJETIVO

Contar con un instrumento archivistico, apegado a la normatividad en la materia, que establezca el fondo,
seccion y series documentales generadas de la gestion de las atribuciones y funciones de las areas de
Estudios Churubusco Azteca, S.A.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Definir la jerarquia del Cuadro General de Clasificacién Archivistica para reunir en agrupaciones
naturales los documentos (fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental).

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

v' Mejorar el nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma de los procesos de ordenacion
preestablecida, la operacion de identificacidn y la creacion integrada de criterios clasificatorios.

3. FUNDAMENTO LEGAL

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se fundamenta en un marco juridico que a
continuacion se especifica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05/02/2017, Gltima reforma 24/02/2017
Leyes

Ley Federal de Archivos DOF 23/01/2012.

“Articulo 19, Los sujetos obligados deberdn elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacién, administracion, conservacién y localizacién expedita de sus archivos, por lo que deberdn
contar al menos con los siguientes:

Cuadro general de clasificacion archivistica,...”
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DOF 04/05/2015
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Bienes Nacionales.

Acuerdos

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico DOF 15/05/2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental. (DOF 25-08-1998).
Lineamientos

Lineamientos generales para la Organizacién y Conservacién de Archivos del Poder Ejecutivo Federal
DOF 03/07/2015

Seccidn Sexta
Instrumentos de control y consulta archivistica
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Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivistica sefialados en el articulo 19 de la Ley Federal
de Archivos deberdn reflejar la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la dependencia
o entidad que corresponda.

Décimo segundo. La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atenderd los niveles de descripcion
de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cudles serdn
identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberdn actualizar y poner a disposicion del ptiblico a través del
portal de obligaciones de Transparencia su cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicién
documental y la guia simple de archivos.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos. DOF 04/05/2017

Seccién Cuarta
De los instrumentos de control y consulta archivistica

Décimo tercero. Los sujetos obligados, a través de sus dreas coordinadoras de archivos, deberdn elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica vinculdndolos con los procesos institucionales, derivados de las
atribucionesy funciones, manteniéndolos actualizados actualizados y disponibles, que propicien la administracion
y gestién documental de sus archivos, por lo que deberdn contar, al menos, con los siguientes instrumentos:

L Cuadro general de clasificacion archivistica
IL Catdlogo de disposicién documental, y
11 Inventarios documentales

a) General
b) De transferencia, y
¢) Debaja

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica atenderd los niveles de Fondo, Seccién y Serie, sin que

esta excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales serdn identificados mediante una clave
alfanumérica.

OTRAS DISPOSICIONES

1. Escritura Piblica Numero 21,953, de fecha 23 de febrero de 1944, la cual indica que es una
sociedad legalmente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana.

2. Escritura Publica Numero 24,966, de fecha 08 de noviembre de 1950, en la cual se realizé6 el
cambio de denominacion social de la Sociedad Productores Asociados Mexicanos a Estudios

Churubusco Azteca, S.A.

3. Manual de Organizacién de Estudios Churubusco Azteca, S.A., marzo 2017.

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

4. AMBITO DE APLICACION

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica, es el instrumento que se deberd aplicar en todas las areas
que conforman a los Estudios Churubusco Azteca, S.A., parar llevar a cabo una correcta clasificacién
archivistica en el ejercicio de sus atribuciones o funciones y con ello facilitar su localizacién para un mejor
control y manejo.

5. METODOLOGIA

Con base en el instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica emitido
por el Archivo General de la Nacién (16-04-2012 Acuerdo 2.3/10), se prosiguié a la implementacién de
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las dos etapas necesarias. Primera etapa: identificacion, jerarquizaciéon y codificaciéon. Segunda etapa:
validacidn, formalizacién, supervision y asesoria y capacitacion.

Primera etapa: En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para
obtener, mediante los procesos de identificacién, jerarquizacién, y codificacién, categorias de
agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles:

Identificacidon. Consiste en identificar los elementos que apoyan la formulacion de categorias de
agrupamiento. Se reconocieron: fondo y secciones. Las actividades que se realizaron fueron:

-Reunir la informacioén institucional y legal de “Los Estudios” 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.

Jerarquizacidn. Se establecen los niveles de relacién o coordinacion, asi como de semejanza y diferencia
entre las categorias de agrupamiento identificadas. Se utilizan los elementos que incorporan
caracteristicas generales de funcion-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.

Codificacion. La codificacidn es la clasificacion archivistica en si misma. Consiste en la asignacién de un
coédigo que sustituye el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura
o identificacién. Manifiesta la importancia del propio cédigo 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 elaboracién del
Cuadro general de clasificacion archivistica, se retomaron las secciones comunes con su codificaciéon y a
través del analisis de la estructura organica de “Los Estudios” se obtuvieron sus secciones sustantivas.

Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del Cuadro general
de clasificacién archivistica:

Validacién. Es el reconocimiento y aprobacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, por
parte de los responsables de la Entidad, para que posteriormente sea difundido y aplicado.

Formalizacidn. Es la implantacion y difusion en el ambito de todos los archivos de la 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 Clasificacién Archivistica.

Se respetaron las series comunes del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica emitido por el Archivo General de la Nacion.
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6. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., contiene:

=

Fondo. Nombre de la institucion Estudios Churubusco Azteca, S.A.

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

3. Cédigo. Clave (combinacién de nimero y letra) con la que se identifica la serie, de acuerdo con
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

4. Serie documental. Nombre genérico de la serie.

N

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2018
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Codigo y
Seccion Serie

Seccion
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7. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE ESTUDIOS CHURUBUSCO
AZTECA, S.A. 2018

Codigo y Seccion

Seccion 1C Legislacio

1C.10

Seccion 2C Asuntos
2C.2

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2018
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Serie
n
ridicos

Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

Seccion 3C Programa

2C3 Registro y certificacién de firmas

2C4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictdimenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicidn de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccién y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos

cion, Organizacion y Presupuestacion

Seccion 4C Recursos

4C.1

3C1 Disposiciones en materia de programaciéon

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integraciéon y dictamen de manuales de organizacion
Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y

3C.12 procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacidon administrativa

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 Desconcentracién de funciones

3C.16 Descentralizacién

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacidon

3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

3C.20

Evaluacién i control del eiercicio presupuestal

Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Noémina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.7 Identificaciéon y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones
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4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto Mexicano de Seguridad Social

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (INFONAVIT, SAR Y FONACOT)
4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Becas

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio

4€.20 del estado, condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicién de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Codigo y Seccion Serie

Secciéon 5C Recursos Financieros

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

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacién y optimizacién de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pélizas de egresos

5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos

5C.19 Pélizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

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

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Codigo y Seccion Serie

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

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

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
6C.2 mantenimiento
6C.3 Licitaciones
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6C.4 Adquisiciones

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

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspensidn, rescision, terminacién de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles

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 enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

Codigo y Seccion
Seccion 7C Servicios

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

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.)
7C4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal

7C.11 Mantenimiento, conservacioén e instalacién 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

Codigo y Seccion
Seccion 8C Tecnolog
8C.1

Proteccién Civil
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Serie
as y servicios de la informaciéon
Disposiciones en materia de telecomunicaciones

z

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnolégica

8C4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracién y servicios de archivo

8C.17 Administracién y servicios de correspondencia

8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracién y preservacién de acervos digitales
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8C.21 Instrumentos de consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacién
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Codigo y Seccion
Seccion 9C Comunicacio

9C.1 Disposiciones 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
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros y articulistas, cadenas televisivas y otros

9C.9 medios de comunicacién social

9C.10 Notas para medios

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.18 Encuestas de opinién

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Cédigo y Seccién Serie
Seccion 10C Control y auditoria de actividades 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.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega - recepcion

10C.16 Libros blancos

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Cédigo y Seccion Serie

Seccion 11C Planeacioén, informacién, evaluacién y politicas

11C.1 Disposiciones en materia de planeacién.

11C4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién
11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia

11C.13 Desarrollo de encuestas

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Codigo y Seccion Serie

Seccion 12C Transparencia y acceso a la informacion

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién
12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Sesiones de Comité de informacién

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacidn reservada

12C.9 Clasificacién de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales
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CULTURA CHURUBUSCO

SECRETARIA DE CULTURA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2017
FONDO: ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Codigo y Seccion
Seccion 1S Gobierno

1S.1 Consejo de administracién (Organo de gobierno)
Asamblea de accionistas
Seccion 2S Produccién y Post-produccion cinematografica
28.1 Programas y proyectos en materia de produccidn cinematografica
28.2 Produccién cinematografica
28.2.1 Servicios a la produccién cinematografica
28.2.2 Spots audiovisuales
28.3 Programas y proyectos en materia de post-produccién cinematografica
254 Post-produccion cinematografica
25.4.1 Servicios de digital (Sala THX)
25.4.2 Servicios de sonido (Sala THX)
25.4.3 Laboratorio Fotoquimico

El presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica se integra por el fondo, secciones y series
documentales. Se compone de 12 secciones comunes (identificadas con un nimero consecutivo: del 2C-
12C y 2 secciones sustantivas (1S-2S) y 202 series. Es importante mencionar que, para organizar la
documentacion, se comienza con la agrupaciéon mas grande que es el fondo, en forma descendente
continua la seccion, después la serie.

Cédigo y seccidon Serie
1C Legislacién 1
2C Asuntos juridicos 18
3C Programacion, organizacion y presupuestacién 18
4C Recursos humanos 28
5C Recursos financieros 28
6C Recursos materiales y obra publica 23
7C Servicios generales 15
8C Tecnologias y servicios de la informacién 22
9C Comunicacién 12
10C Control y auditoria de actividades publicas 12
11C Planeacidn, informacién, evaluacién y politicas 4
12C Transparencia y acceso a la informacién 10
1S Gobierno 2
2S Produccidén y Post-produccién cinematografica 9
Total 202
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