
FONDO:

SECCIÓN 1C LEGISLACIÓN

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

1C.1 Disposiciones en materia de legislación

1C.3 Leyes Ley federal de trabajo, Ley anticorrupción, Ley del Servicio Profesional Docente

1C.4 Códigos Código de Ética y Conducta

1C.6 Decretos Decreto de Creación

1C.7 Reglamentos Reglamentos Homologados por la Coordinación Nacional CECyTEs

1C.8 Acuerdos generales Acuerdo 444, Acuerdo 643, Acuerdo …

1C.10
Instrumentos jurídicos Consensuales (convenios, 

bases de colaboración, acuerdos, etc)
Convenio Marco, Anexos de Ejecución, 

1C.13 Publicaciones del Diario oficial del estado
Código de Ética y Conducta, Estatuto Orgánico, Manual de Organización, Creación de la unidad 

de transparencia

1C.15 Comités y subcomités de normalización
Comité de Transparencia y Acceso a la Información, Comité de Adquisiciones, Comité Interno, 

Comité Interdisiplinario

SECCIÓN 2C ASUNTOS JURÍDICOS

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos 

2C.3 Registro y certificación de firmas Actualización de firmas bancarias

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.8 Juicios contra la dependencia Demandas laborales

2C.10 Amparos

2C.11 Interposición de recursos administrativos

2C.15 Notificaciones Comunicaciones que se dan a conocer a la unidad jurídica para su conocimiento.

2C.18 Derechos humanos

SECCIÓN 3C

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

3C.1 Disposiciones en materia de programación Marco Lógico, GBR

3C.2
Programas y proyectos en la materia de 

programación
Programas Anuales basados en resultados, Unidades Básicas de Presupuestación.

3C.3 Procesos de programación

3C.5 Programa anuales institucionales Programas Anuales basados en resultados, Unidades Básicas de Presupuestación.

3C.5.1 Programa Anual Programa Anual del Colegio

3C.5.2 Programa de Mejora Regulatoria Programa Anual de Mejora Regulatoria

3C.5.3 Programa Anual de Trabajo (SIGO) Informes trimestrales de actividades estratégicas del Colegio

3C.6 Programa de proyectos especiales

3C.7 Unidades Básicas de Presupuestación

3C.11
Integración y dictamen de manuales de 

organización, de procesos y procedimientos
Manuales y dictaminación por parte del DIDI y Consejería Jurídica

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación

3C.18
Programas y proyectos en la materia de 

presupuesto

3C.19 Análisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTÍFICOS Y TECNOLÓGICOS DEL ESTADO DE YUCATÁN

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 

PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN



SECCIÓN 4C RECURSOS HUMANOS

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

4C.1 Dispocisiones en materia de recursos humanos Leyes, Decretos y Reglamentos

4C.2
Programas y proyectos en materia de recursos 

humanos
Programa Anual de Capacitación

4C.3 Expediente único de personal Expediente único del personal

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas Plazas vacantes y plazas ocupadas

4C.5 Nómina de pago de personal Nóminas

4C.5.1 En activo

4C.5.2 asimilables al salario 

4C.5.3 Constancias, sueldos y salarios

4C.8
Control de asistencia (vacaciones, descansos y 

licencias, incapacidades, etc)
Reportes de incidencias de asistencia del personal que integra la plantilla

4C.11 Estímulos y recompensas Estímulo al personal docente

4C.12 Evaluaciones y promociones Evaluación al personal docente

4C.15 Filaciones al ISSTEY Filacion al personal administrativo y docente

4C.16

Control de prestaciones en materia económica 

(FONACOT, ISSTEY, Sistema de ahorro para el 

retiro, Seguros, etc.)

Reportes e incidencias de prestaciones en materia económica FONACOT, ISSTEY, Sistema del 

personal que integra la plantilla

4C.22
Capacitación continua y desarrollo profesional del 

personal de áreas administrativas
Capacita al personal administrativo y docente

4C.23 Servicio social de áreas administrativas Servicio social

4C.26 Expedición de constancias y credenciales Elaboración de constancias

4C.27
Coordinación laboral con Organismos 

Descentralizados y Paraestatales
Se coordinada con Organismos Descentralizados y Paraestatales

SECCIÓN 5C RECURSOS FINANCIEROS

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

5C.1
Disposiciones en materia de recursos financieros y 

contabilidad gubernamental
Manual de Contabilidad Gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal Registro de Actividades SAEKO, Pagos de ISR Salarios y Honorarios, Liquidaciones

5C.4 Ingresos
Control de recibos entregados y arqueos de ingresos propios, Control de Ingresos Propios, 

Contratos de renta de cafeteria en planteles, Subsidio Federal, Subsidio Estatal

5C.5 Libros contables Libro Diario, Libro Mayor

5C.6 Expedientes contables
Polizas de Egresos, Pólizas de Ingresos, Pólizas de Diario, Conciliaciones Bancarias Estados 

Financieros, Cuenta Pública, Estados de Cuenta Bancarios, Registros Contables del Patrimonio

5C.15 Transferencias de presupuesto Oficios de Solicitud de Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones de presupuesto Oficios de Solicitud de Ampliaciones de presupuesto

5C.22 Control de cheques
Cheques por entregar a proveedores y planteles,  Base de datos de consecutivo de cheques por 

cuenta bancaria, Transferencias Bancarias

5C.25 Auxiliares de cuentas NO HAY NADA DEL TEMA ( QUEDARÍA EN GLOBADO EN EXPEDIENTES CONTABLES)

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto NO HAY NADA DEL TEMA ( QUEDARÍA EN GLOBADO EN EXPEDIENTES CONTABLES)

5C.27 Fondo revolvente de caja chica Arqueos y resguardos de Fondo Revolvente 

5C.28 Pago de derechos EXANI I

SECCIÓN 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

6C.1
Dispocisiones en materia de recursos materiales, 

obra pública, conservación y mantenimiento

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos 

materiales, obra pública, conservación y 

mantenimiento

Proyectos y oficios 



6C.4 Adquisiciones
Invitación a cuando menos a tres proveedores para la adquisición de bienes y servicios y 

enajenación de bienes.

6C.7 Seguros y fianzas Seguros de la flotilla vehícular

6C.13
Conservación y mantenimiento de la infraestructura 

física

6C.14 Registro de proveedores y contratistas Base de datos de proveedores

6C.17 Expediente de control de bienes muebles

Existencia de bienes muebles de los planteles y Dirección General, resguardos individuales del 

personal activo de los planteles y Dirección General, Control de altas y bajas de activo fijo, Actas 

de inspecciones físicas de bienes muebles y Actas de pérdidas o robos.

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23
Comités y subcomités de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios
Informes trimestrales sobre las adqusiciones realizadas 

SECCIÓN 7C SERVICIOS GENERALES

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

7C.1 Dispocisiones en materia de servicios generales Normatividad relacionada con servicios generales

7C.2
Programas y proyectos en materia de servicios 

generales
Captura de pagos de los servicios

7C.3
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, 

etc)
Solicitud de pagos de los servicios

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia Control de solivcitud de pagos y monitoreo del servicio

7C.7 Servicios de transportación Control de solivcitud de pagos y contratación del servicio

7C.8
Servicios de telefonía, telefonía celular y 

radiolocalización
Control de la solicitud de pago de los servicios

7C.10 Servicios especializados de mensajería Control de pagos efectuados por este servicio

7C.11

Mantenimiento, conservación e instalación de 

mobiliario (DOCUMENTACIÓN INMEDIATA DE 

CONTROL INTERNO)

Control de la solicitud interna por Dirección

7C.13 Control de parque vehicular Control de solicitud de pagos de mantenimiento de vehículo y bitácora

7C.14 Vales de combustible Pedidos mensuales y distribución de vales de gasolina

7C.16 Protección civil Conforme a lo estipulado en la norma en cuanto a la creación de estos comités

SECCIÓN 8C

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

8C.1 Dispocisiones en materia de telecomunicaciones

8C.7 Dispocisiones en materia de informática

8C.16 Administracion y servicios de archivo
Arvchivo general relacionada con la Dirección de Planeación y Desarrollo, lineamiento con el Plan 

Estratégico de mediano plazo

8C.16.1 Cuadro General de Clasificación Archivística Cuadro General de Clasificación Archivística del CECyTEY

8C.16.2 Catálogo de Disposición Documental Catálogo de Disposición Documental del CECyTEY

8C.16.3 Guía de archivo Guía de archivo del CECyTEY

8C.16.4 Plan anual de desarrollo archivístico Plan anual de desarrollo archivístico del CECyTEY

8C.17 Administración y servicios de correspondencia
Arvchivo general relacionada con la Dirección de Planeación y Desarrollo, lineamiento con el Plan 

Estratégico de mediano plazo

8C.18 Administración y servicios de bibliotecas
Arvchivo general relacionada con la Dirección de Planeación y Desarrollo, lineamiento con el Plan 

Estratégico de mediano plazo

8C.20 Administración y presentación de acervos digitales
Arvchivo general relacionada con la Dirección acervos Planeación y Desarrollo, lineamiento con el 

Plan Estratégico acervos mediano plazo

8C.21
Instrumentos de control y de consulta (inventarios 

documentales)

Arvchivo general relacionada con la Dirección inventarios Planeación de Desarrollo, lineamiento 

con el Plan Estratégico inventarios mediano plazo

SECCIÓN 9C COMUNICACIÓN SOCIAL

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

9C.1
Dispocisiones en materia de comunicación social y 

relaciones públicas
Manual de imagen institucional

9C.2 Programas y proyectos de comunicación social Revisión de Proyectos

9C.5 Publicidad institucional Impresión de folletos

9C.14 Actos y eventos oficiales Informes 

9C.16 Invitaciones y felicitaciones Invitaciones y dependencias 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN



SECCIÓN 10C

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

10C.1 Dispocisiones en materia de control y auditoría

10C.3 Auditoría Auditoría ASEY, Auditoría SECOGEY, Auditoría Despacho Externo

10C.4 Declaraciones patrimoniales 

10C.15 Actas de entrega recepción Expedientes de entrega recepción

SECCIÓN 11C

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

11C.1
Dispocisiones en materia de información, 

evaluación, planeacion y politicas

11C.4
Programas y proyectos de información, evaluación, 

planeacion y politicas

11C.8 Programas de acción

11C.10 Sistema nacional de información estadística Estadísticas 911

11C.11
Normas de elaboración y actualización de la 

información estadística

11C.12
Captación, producción y difusión de la información 

estadística

11C.15 Evaluación de Programas de acción 

11C.16 Informe anual de labores

11C.17 Informe trimestral de la Junta de Gobierno

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempeño, calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluación 

11C.22 Modelos de organización

SECCIÓN 12C

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

12C.1
Dispocisiones en materia de acceso a la 

información

12C.2 Programas y proyectos de acceso a la información

12C.4 Unidad de transparencia Juntas Ordinarias y Juntas Extraordinarias

12C.5 Comité de transparencia Actas de comité

12C.6 Solicitudes de acceso a la información Expedientes de solicitudes de acceso a la información

12C.7 Portal de transparencia Seguimiento de formatos de la Ley general de transparencia y acceso a la información pública

12C.8 Clasificación de información reservada

12C.9 Clasificación de información confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C.11 Institutos de Acceso a la Información

12C.11.1 Estatal Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública del Estado de Yucatán

12C.11.2 Federal Ley General de Transparencia y Acceso a la información Pública 

CONTROL Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN



SECCIÓN 1S CONTROL ESCOLAR

CÓDIGO / SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

1S.1 Disposiciones en materia de Control Escolar
Reglamento General de control Escolar para el Bachillerato Tecnológico Ciclo Escolar 2014-2015. 

Planteles oficiales de la DGECyTM, DGTA, DGTI, CECyTE.

1S.2 Certificaciones Copia de los certificados de terminación de estudios, duplicados y parciales.

1S.3 Historial académico
Copia de los historiales académicos de los alumnos que concluyeron la Educación media 

Superior.

1S.4 Planes de estudio
Copia de planes de estudios aurorizados por el Coordinador Nacional de los Cecytes y mapa 

curricular de los programas de estudios.

1S.5 Constancias de Certificados Constancia de autentificación de los certificados de estudios.

1S.6 Calificaciones
REDIS (Lista de alumnos matrículados en el plantel),Copia de actas de calificaciones del 

semestre, Acta de calificaciones de regularización y lista de bajas semestrales.

SECCIÓN 2S

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

2S.1 Disposiciones en materia de Servicios Educativos Normatividad relativa a Servicios Educativos

2S.2 Servicio Profesional Docente
Ingreso. Promoción, Permanencia, Reconocimiento, Selección capacitación y calificación de 

Evaluadores. 

2S.3
Capacitación continua y desarrollo profesional del 

personal docente

Programa Nacional de Formación Continua, Programa de Formación Docente de Educación 

Media Superior de Yucatán, Progama de Formación de Recursos Humanos en Competencias.  

2S.4
Programación y seguimiento de asignaturas y 

Docentes 
Estructuras y asignación de carga Horaria, Expedientes actualizados 

SECCIÓN 3S

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

3S.1 Disposiciones en materia de planes y programas Leyes, decretos y reglamentos

3S.2 Academias Actividades, instrumentos, planeación

3S.3 Programas de Educación Integral Formación Integral de estudiantes

3S.4 Programas de estudio Alineados al Nuevo Modelo Educativo

3S.5 Modelo Educativo Vigente Centrado en el aprendizaje esperado

3S.6 Estudios de factibilidad Necesidades de la población, proyección de matrícula y contexto de la población

SECCIÓN 4S

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

4S.1 Vinculación Sector Productivo Convenios.

4S.1.1 Programa de emprendedores Reportes, cursos, fichas técnicas de actividades, oficios de solicitud de impartición de talleres.

4S.1.2 Programa de seguimiento de egresados Estadísticas, correos de solicitud y de entrega.

4S.1.3 Visitas guiadas
Manual, fichas técnicas, oficios de solicitud de transportación para las visitas, oficios de 

autorización de las visitas. 

4S.1.4
Modelo de emprendedores de la Educación Media 

Superior
Reportes, cursos, fichas técnicas de actividades, oficios de solicitud de impartición de talleres.

4S.2 Vinculación Sector Educativo Convenios.

4S.2.1 Programa de promoción
Oficios de solicitud por parte de planteles, oficios de solicitud de servicios de publicidad, oficios de 

solicitud de material promocional, informes trimestrales, propuestas y diseños (en digital).

4S.2.2 Modelo mexicano de formación dual Cronogramas de actividades, minutas, presentaciones de cursos (impresos), normatividad.

4S.2.3 Punto mover México
Contrato, comodatos, oficio de respuesta a solicitudes, informes, formatos de resguardos, 

presentación de cursos (impresos).

SECCIÓN 5S

CÓDIGO / 

CLAVE
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

5S.1 Actividades deportivas
Convocatoria evento estatal y nacional. Oficio de envio de convocatoria, oficios de recpeción de 

información, oficios de solicitud para la realización de los eventos.

5S.2 Actividades culturales
Convocatoria evento estatal y nacional. Oficio de envio de convocatoria, oficios de recpeción de 

información, oficios de solicitud para la realización de los eventos.

5S.3 Actividades cívicas
Envio de Convocatoria para participar en Desfiles 16 de septiembre y 20 de noviembre, oficios y 

fichas de recepción de información de la participación, oficios de gestión para dicha actividad.  

5S.4 Actividades creatividad tecnológica
Convocatoria evento estatal y nacional. Oficio de envio de convocatoria, oficios de recpeción de 

información, oficios de solicitud para la realización de los eventos.

SERVICIOS EDUCATIVOS PARA DOCENTES

PLANES Y PROGRMAS

VINCULACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVO, EDUCATIVO Y SOCIAL

ACTIVIDADES CULTURALES, CIVICAS Y DEPORTIVAS


