GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

FONDO: | COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE YUCATAN

[ seccion 1c [LecIsLACION

| CSLD;'\\GICE’/ | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.3 Leyes Ley federal de trabajo, Ley anticorrupcion, Ley del Servicio Profesional Docente
1C.4 Caédigos Codigo de Etica y Conducta
1C.6 Decretos Decreto de Creacion
1C.7 Reglamentos Reglamentos Homologados por la Coordinacién Nacional CECyTEs
1C.8 Acuerdos generales Acuerdo 444, Acuerdo 643, Acuerdo ...
1C.10 Ln;;;in&inézf ;Eggg%if:;clﬁnglgi)(convemos' Convenio Marco, Anexos de Ejecucion,
1c.13 Publicaciones del Diario oficial del estado g;)(tirlggst:)earitrl::c?ay Conducta, Estatuto Organico, Manual de Organizacion, Creacion de la unidad
1C.15 Comités y subcomités de normalizacion ggm:ﬁz ?net;g?;:ﬁ:;?:)ua y Acceso a la Informacién, Comité de Adquisiciones, Comité Interno,

| SECCION 2C |ASUNTOS JURIDICOS

CcODIGO / A
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL | DESCRIPCION
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacién de firmas Actualizacién de firmas bancarias
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.8 Juicios contra la dependencia Demandas laborales

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos administrativos

2C.15 Notificaciones

Comunicaciones que se dan a conocer a la unidad juridica para su conocimiento.

2C.18 Derechos humanos

| SECCION 3C |PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CODIGO / <
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
3C.1 Disposiciones en materia de programacion Marco Légico, GBR
3C.2 Programas_}/ proyectos en la materia de Programas Anuales basados en resultados, Unidades Basicas de Presupuestacion.
programacion
3C.3 Procesos de programacion
3C5 Programa anuales institucionales Programas Anuales basados en resultados, Unidades Basicas de Presupuestacion.

3C5.1 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 Basicas de Presupuestacion

Integracion y dictamen de manuales de

3C.11 N L Manuales y dictaminacion por parte del DIDI y Consejeria Juridica
organizacion, de procesos y procedimientos
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3c.18 Programas y proyectos en la materia de
) presupuesto
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal




[ seccion 4c [RECURSOS HUMANOS

CcODIGO /

| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL | DESCRIPCION
4C.1 Dispocisiones en materia de recursos humanos Leyes, Decretos y Reglamentos
4c.2 Programas y proyectos en materia de recursos Programa Anual de Capacitacion
humanos
4C.3 Expediente Unico de personal Expediente Gnico del personal
4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas Plazas vacantes y plazas ocupadas
4C.5 Noémina de pago de personal No6minas
4C.5.1 En activo
4C.5.2 asimilables al salario
4C.5.3 Constancias, sueldos y salarios
4C.8 C_:ontrt_)l de_ aS'SteUC'a (vacaciones, descansos y Reportes de incidencias de asistencia del personal que integra la plantilla
licencias, incapacidades, etc)
4C.11 Estimulos y recompensas Estimulo al personal docente
4C.12 Evaluaciones y promociones Evaluacion al personal docente
4C.15 Filaciones al ISSTEY Filacion al personal administrativo y docente
Control de prestaciones en materia econémica Lo . . . - .
4C.16 (FONACOT, ISSTEY, Sistema de ahorro para el Reportes e |n(_:|denC|as de pr_estamones en materia econémica FONACOT, ISSTEY, Sistema del
: personal que integra la plantilla
retiro, Seguros, etc.)
4C.22 CapaCItaCI()n' continua y ‘.’esaf'O"O profesional del Capacita al personal administrativo y docente
personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas Servicio social
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales Elaboracion de constancias
4C.27 Coordinacion laboral con Organismos Se coordinada con Organismos Descentralizados y Paraestatales

Descentralizados y Paraestatales

| sECCION 5¢ [RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO / <
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL | DESCRIPCION
5C.1 Dlspos_lglones en materia de recursos financieros y Manual de Contabilidad Gubernamental
contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal Registro de Actividades SAEKO, Pagos de ISR Salarios y Honorarios, Liquidaciones
5C.4 Inaresos Control de recibos entregados y arqueos de ingresos propios, Control de Ingresos Propios,

i 9 Contratos de renta de cafeteria en planteles, Subsidio Federal, Subsidio Estatal
5C.5 Libros contables Libro Diario, Libro Mayor
5C.6 Exvedientes contables Polizas de Egresos, Pdlizas de Ingresos, Pdlizas de Diario, Conciliaciones Bancarias Estados

. p Financieros, Cuenta Publica, 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 gntregar a provgedores y planteles, Base de datos de consecutivo de cheques por

cuenta bancaria, Transferencias Bancarias

5C.25 Auxiliares de cuentas NO HAY NADA DEL TEMA ( QUEDARIA EN GLOBADO EN EXPEDIENTES CONTABLES)
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto NO HAY NADA DEL TEMA ( QUEDARIA EN GLOBADO EN EXPEDIENTES CONTABLES)
5C.27 Fondo revolvente de caja chica Arqueos y resguardos de Fondo Revolvente
5C.28 Pago de derechos EXANI |

| SECCION 6C |RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CcODIGO / p
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
6C.1 Dispocisiones en materia de recursos materiales,
) obra publica, conservacién y mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos
6C.2 materiales, obra publica, conservacion y Proyectos y oficios

mantenimiento




Invitacién a cuando menos a tres proveedores para la adquisicién de bienes y servicios y

6C.4 Adquisiciones ; L .
enajenacion de bienes.
6C.7 Seguros y fianzas Seguros de la flotilla vehicular
Conservacion y mantenimiento de la infraestructura
6C.13 -
fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas Base de datos de proveedores
Existencia de bienes muebles de los planteles y Direccién General, resguardos individuales del
6C.17 Expediente de control de bienes muebles personal activo de los planteles y Direccién General, Control de altas y bajas de activo fijo, Actas
de inspecciones fisicas 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, Informes trimestrales sobre las adqusiciones realizadas

arrendamientos y servicios

| SECCION 7C |SERVICIOS GENERALES

CcODIGO / )
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL | DESCRIPCION
7C.1 Dispocisiones en materia de servicios generales Normatividad relacionada con servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios Captura de pagos de los servicios
generales
7c.3 Zi;vmos basicos (energia eléctrica, agua, predial, Solicitud de pagos de los servicios
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia Control de solivcitud de pagos y monitoreo del servicio
7C.7 Servicios de transportacion Control de solivcitud de pagos y contratacién del servicio
7C.8 Ser_vmos _de t_e’lefoma, telefonia celular y Control de la solicitud de pago de los servicios
radiolocalizacion
7C.10 Servicios especializados de mensajeria Control de pagos efectuados por este servicio
Mantenimiento, conservacion e instalacién de
7C.11 mobiliario (DOCUMENTACION INMEDIATA DE Control de la solicitud interna por Direccion
CONTROL INTERNO)
7C.13 Control de parque vehicular Control de solicitud de pagos de mantenimiento de vehiculo y bitacora
7C.14 Vales de combustible Pedidos mensuales y distribucién de vales de gasolina
7C.16 Proteccion civil Conforme a lo estipulado en la norma en cuanto a la creacion de estos comités

| SECCION 8C |TECNO|_OG|’AS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CcODIGO / .
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
8C.1 Dispocisiones en materia de telecomunicaciones
8C.7 Dispocisiones en materia de informatica
- . . . Arvchivo general relacionada con la Direccién de Planeacién y Desarrollo, lineamiento con el Plan
8C.16 Administracion y servicios de archivo o )
Estratégico de mediano plazo
8C.16.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica Cuadro General de Clasificacién Archivistica del CECyTEY
8C.16.2 Catélogo de Disposiciéon Documental Catalogo de Disposicién Documental del CECYTEY
8C.16.3 Guia de archivo Guia de archivo del CECyTEY
8C.16.4 Plan anual de desarrollo archivistico Plan anual de desarrollo archivistico del CECYTEY
- L . . Arvchivo general relacionada con la Direccién de Planeacion y Desarrollo, lineamiento con el Plan
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia o )
Estratégico de mediano plazo
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas Arvchl\,/ol general re!acmnada con la Direccién de Planeacion y Desarrollo, lineamiento con el Plan
Estratégico de mediano plazo
- ” " - Arvchivo general relacionada con la Direccién acervos Planeacion y Desarrollo, lineamiento con el
8C.20 Administracion y presentacion de acervos digitales . "
Plan Estratégico acervos mediano plazo
8C.21 Instrumentos de control y de consulta (inventarios  |Arvchivo general relacionada con la Direccién inventarios Planeacién de Desarrollo, lineamiento

documentales)

con el Plan Estratégico inventarios mediano plazo

[ sEccion oc [comunicacion sociaL

CcODIGO /

| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
ac.1 D|sp9cnsnone§ en materia de comunicacion social y Manual de imagen institucional
relaciones publicas
9C.2 Programas y proyectos de comunicacion social Revision de Proyectos
9C.5 Publicidad institucional Impresién de folletos
9C.14 Actos y eventos oficiales Informes
9C.16 Invitaciones y felicitaciones Invitaciones y dependencias




| SECCION 10C |CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CcODIGO / -
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
10C.1 Dispocisiones en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria Auditoria ASEY, Auditoria SECOGEY, Auditoria Despacho Externo
10C.4 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Actas de entrega recepcion Expedientes de entrega recepcion

| SECCION 11C |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CcODIGO / <
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
11C.1 Dispocisiones en materia de informacion,
' evaluacion, planeacion y politicas
11C.4 Programas y proyectos de informacién, evaluacion,
) planeacion y politicas
11C.8 Programas de accién
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica Estadisticas 911
Normas de elaboracién y actualizacion de la
11C.11 ) . e
informacion estadistica
11C.12 Captgcpn, produccién y difusién de la informacién
estadistica
11C.15 Evaluacion de Programas de accién
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 desempefio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacion
11C.22 Modelos de organizacién
| SECCION 12C |TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO / .
| CLAVE | SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
12C.1 pspoms@nes en materia de acceso a la
informacion
12C.2 Programas y proyectos de acceso a la informacién
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 informaciéon Expedientes de solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia Seguimiento de formatos de la Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Institutos de Acceso a la Informacién
12C.11.1 Estatal Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Yucatan
12C.11.2 Federal Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica




[ SECCION 1S [CONTROL ESCOLAR

[ cébicor ] SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
151 Disposiciones en materia de Control Escolar Reglamento General de control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico Ciclo Escolar 2014-2015.
) P Planteles oficiales de la DGECyTM, DGTA, DGTI, CECyTE.
1s.2 Certificaciones Copia de los certificados de terminacion de estudios, duplicados y parciales.
1S3 Historial académico Cop|a‘de los historiales académicos de los alumnos que concluyeron la Educacién media
Superior.
154 Planes de estudio Cop‘|a de planes de estudios auronza.dos por el Coordinador Nacional de los Cecytes y mapa
curricular de los programas de estudios.
1S5 Constancias de Certificados Constancia de autentificacion de los certificados de estudios.
e REDIS (Lista de alumnos matriculados en el plantel),Copia de actas de calificaciones del
1S.6 Callificaciones L M X X
semestre, Acta de calificaciones de regularizacion y lista de bajas semestrales.

[ SECCION 2S [SERVICIOS EDUCATIVOS PARA DOCENTES

CODIGO / <
CLAVE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
2S.1 Disposiciones en materia de Servicios Educativos  |Normatividad relativa a Servicios Educativos
25.2 Servicio Profesional Docente Ingreso. Promocion, Permanencia, Reconocimiento, Seleccién capacitacion y calificacion de
Evaluadores.
253 Capacitacion continua y desarrollo profesional del Programa Nacional de Formacién Continua, Programa de Formacién Docente de Educacion
: personal docente Media Superior de Yucatan, Progama de Formacién de Recursos Humanos en Competencias.

2S.4 [P):)ocgerrz;r::mon y seguimiento de asignaturas y Estructuras y asignacién de carga Horaria, Expedientes actualizados

[ SECCION 3S [PLANES Y PROGRMAS

CODIGO /

CLAVE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
3S.1 Disposiciones en materia de planes y programas Leyes, decretos y reglamentos
3S.2 Academias Actividades, instrumentos, planeacion
3S.3 Programas de Educacion Integral Formacion 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 poblacién, proyeccién de matricula y contexto de la poblacién

[ SECCION 4S [VINCULACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVO, EDUCATIVO Y SOCIAL

CODIGO /

CLAVE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
4S.1 Vinculacién Sector Productivo Convenios.
4S.1.1 Programa de emprendedores Reportes, cursos, fichas técnicas de actividades, oficios de solicitud de imparticion de talleres.
4S.1.2 Programa de seguimiento de egresados Estadisticas, correos de solicitud y de entrega.
4513 Visitas guiadas Manu_al, fyclhas tecnlc_afs, oficios de solicitud de transportacién para las visitas, oficios de
autorizacion de las visitas.
4S.1.4 gﬁg:rl;:je emprendedores de la Educacion Media Reportes, cursos, fichas técnicas de actividades, oficios de solicitud de imparticion de talleres.
4S.2 Vinculacién Sector Educativo Convenios.
i Oficios de solicitud por parte de planteles, oficios de solicitud de servicios de publicidad, oficios de
45.2.1 Programa de promocién . - 8 . . o -
solicitud de material promocional, informes trimestrales, propuestas y disefios (en digital).
4S.2.2 Modelo mexicano de formacion dual Cronogramas de actividades, minutas, presentaciones de cursos (impresos), normatividad.
- Contrato, comodatos, oficio de respuesta a solicitudes, informes, formatos de resguardos,
45.2.3 Punto mover México - )
presentacion de cursos (impresos).

[ SECCION 55 [ACTIVIDADES CULTURALES, CIVICAS Y DEPORTIVAS

CODIGO /

CLAVE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
. . Convocatoria evento estatal y nacional. Oficio de envio de convocatoria, oficios de recpecion de
58.1 Actividades deportivas . - - - s
informacion, oficios de solicitud para la realizacién de los eventos.
. Convocatoria evento estatal y nacional. Oficio de envio de convocatoria, oficios de recpecion de
5S8.2 Actividades culturales . L - . M
informacion, oficios de solicitud para la realizacién de los eventos.
55.3 Actividades civicas EnV|o de Convoclrfltorla para parF|f:|par en Des'fl'les 16 de gepuembre y ?O de noylembre,' Qﬂmos y
fichas de recepcion de informacion de la participacion, oficios de gestién para dicha actividad.
. . - Convocatoria evento estatal y nacional. Oficio de envio de convocatoria, oficios de recpecion de
55.4 Actividades creatividad tecnolégica . - - - N
informacion, oficios de solicitud para la realizacién de los eventos.




