Juntos iransformeimas

Yucatan

GOEIERNG DEL £5TADG

1C LEGISLACION

2c ASUNTOS JURIDICOS

ac PROGRAMACION, ORGANIZAGION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C SERVICIOS GENERALES

8¢ TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

ac COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

13C ADMINISTRACION

14C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

O LEG

ISLACION

coDIGO.

- [SERIE ;
1C.01 Disposiciones en materia de legislacién
1C.02 Reglamentos
1C.03 Circulares
ic.04 Instrumentes juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.}
1C.04.01|Convenios
1C.04.02 |Contratos
1C.05 Resoluciones
1C.06 Publicaciones en et Diario Oficial

1C.06.01 | Diaric Oficial del Estado de Yucatan
02| Diario Gficial de la Fe

coDIGO

L SERIE’ .
2C.03 Registro y certificacién de firmas
2C.05 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.08 Asistencia, consulia y asesoifas
20.07 Estudios, dictdmenes e informes
2C.08 Juicios contra el Colegio
2C.09 Juicios promovidos por el Colegio
20C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 Pratocolo de actuacion
2C.15.011Personal Administrativo
2C.15.02{Personal Docente

2C.15.03[Alumnes
2C.16 incanformidades y peticiones
2C.17 Delitos y Faltas




e 2C ASUNTOS JURIDICOS .

copIGo SERIE
2C¢.18 Derechos Humanos
2C.18 Procesos Juridicos
20.19.01|Procedimientos en materia Laboral
2C.19.02|Procedimientos en materia Familiar {retenciones ordenadas por juzgados)
20.19.03|Procedimientos en materia Mercantil (retenciones ordenadas por juzgados)
2C.20 Procedimientos de quejas y denuncias de actividades publicas
et . 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y, PRESUPUESTACION
cobIGo SERIE
3C.01 Disposiciones en materla de programacion
3C.02 Programas y proyectos en materia de programacidn
3C.03 Programa Institucional de Desarrollo
3C.04 Procesos de Programacién
3C.05 Registro Programatico de Proyectos Institucionales
3C.08 Programas Operatives Anuales
3C.06.01|Programa de Fondos Concursables ennMateria de Obra Publica
3C.08.02|Proyectos de Ineversion en Infraestructura
3C.06.03 |Estudios de Factibilidad para la Apertura de Nueves Planteles
3C.07 Disposiciones en Materia de Organizacion
3C.08 Programas y Proyectos en Materia de Organizacién
3C.08.01 |Estructuras, Procedimientos y Sistemas Administrativos para Adecuacion y Mantenimiento
3C.08.021Programa de Cobertura y Crecimiento
3C.08.03{Gestién de Programas de Cbra Publica
3C.09 Programas y Dictdmenes Técnicos de Infragstructuras
3C.09.01! Actualizacién de Fichas Técnicas de Construccion, Mobiliario y Equipamiento en Planteles
3€.09.02|Adquisicion o Donacién de Terrenos para Instalaciones Nuevas
3C.09.03| Actualizacion del Registro de Infraestructura
3C.09.04| Concentrado de Obras Autorizadas, Mobiliario y Equipo
3C.00.05 [ Trémites de Invesién, Construccién de Espacios Educativos, Deportes y Rehahilitacion de Areas
3C.09.06|Control de Altas y Bajas de Sedes Educativas
3C.10 Integracién y Dictdmen de Manuales de Organizacién
3C.11 Integracién y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos de Procesos y Procedimientos
3C.12 Disposiciones en Materia de Presupuestacién
3C.12.01|Anteproyectos de Presupuestos de Egresos y de tnversin
3C.13 Programas y Proyectos en Materia de Presupuestacidn
3¢, 13.01|Flaboracidn y Andlisis del Anteproyecto de Presupuesto Estatal y Federal en Programas de inversion
3C.13.02|Elaboracion de Propuestas de Plazas Administrativas y Docentes
3C.14 Andlisis Financiero y Presupuestal
3C.14.01|Anélisis Comparativo entre Metas Comparadas y Alcanzadas
3C.15 Evaluacién y Control del Ejercicio Presupuestal
3C.15.01|Diagndstico y Atencién a Inversidn y Adguisicién de Equipo Escolar
ac.16 Institute para le Desarrollo y Certificacién de la Infraestructura Fisica, Educativa y Electrica de Yucatdn
3C.16.01|Construccién, Rehabilitacidn o Mantenimiento de Planteles
3C.16.02 [Validacidn de Propuestas del Programa en Materia de Costos, Mehiliario y Eguipo

3C.18.03

Rehabilitacién y Construccién de obras y Verificacién de Servicios, Mabilfario y Equipamiento

3C.16.04

Ana||313 de Inversién para Programas de Obras y Aphcac!on de Recursos

sw_gmbs

CODIGO _ISERIE

4AC.01 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.02 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.02.01|Semana de Safud Preventiva

4C.03 Expodiente Unice de perscnal

4C.04 Registro y control de puestos y plazas

4C.04.01

Personal administrativo




4G RECURSOS HUMANOS

¢6DIGO

TSERIE

4C.04.02

Personal docente

4C.04.03

Registro de personal asimilable en nueve sistema

4C.04.04

Control de claves en sistema

40.04.05

Mombramientos de personal

4C.04.06

Formatos de compatibilidad

4C.05

Némina de pago de personal

4C.05.01

Personal de Base

4C.05.02

Personal de Plaza

4C€.05.03

Personal Asimilable

4C.05.04

Personal por Contrato

4C.05.05

Control de vates de despensa

4C.05.06

Reporte de ndminas SEMS

4C.06.G7

Reporte de néminas SIPEMS

4C.05.08

Timbrado de ndmina

4C.05.09

Dispersidn de némina

4C.06

Reclutamiento vy seleccifn de persaonal

4C.07

Control de asistencias (vacaciones, descanseos y licencias, incapacidades, etc.)

4C.07.01

Dia rosa y azul

4C.07.02

Licencia de gravidez o adopcidn de infante

4C.07.03

Paternidad

4C.07.04

Permiso por enfermedad de hijos

4C.07.05

Licencia sin goce de suelde pro cuidado de hijos

4C.07.08

Permisc por fallecimiento de un famiiiar

4C.07.07

OnomMasticos

4C.07.08

Dias econdmicos

4C.07.09

Permisos sin goce de sueldo

4C.07.10

Licencias médicas

4C.07.11

Dia del padre

4€.07.12

Dia de la madre

4C.08

Descuentos

4C.0c8.01

Faltas

4C.08.02

Retencicnes por juzgados familiares

4C.08.03

Retencicnes por juzgados mercantiles

4C.08.04

Registro de financieras

4€.09

Estimulos y recompensas

4C.10

Productividad en el trabajo

4G.11

Moavimlentos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Yucatdn

4C.11.01

Altas

4C.11.02

Bajas

4C.12

Formatos de autodeterminacion ISSTEY

4C.12.01

Afiliacién

4C.12.02

Créditos

4C.12.03

Jubilados

4C.12.04

Prejubilaciones

4C.13

Analiticas ISSTEY

4C.13.01

Cuotas

4C.13.02

Aportaciones

4C.13.03

Descuentos

4C.14

Control de prestaciones en materia econémica

AC.14.01
iUl

Plrngimmidn M e~
P TESWECIoN vhadiimiCd

4C.14.02

Prestaciones Ortopédicas

4¢.14.03

Prestacién de Guarderia

4C.14.04

Prestacion de Titulacidn o Examen Profesional

4C.14.05

Prestacidn de Licencia de Conducir




4G REGURSOS HUMANOS . - .

coDIGo

SERIE

A4C. 14.06|Apoyo per gastos funerarios
AC.14.07 |Prestacién de canastilla por maternidad
4C.14 08 |Presiacidn de iitiles escolares
A(.14.081Dia de descanso adicional
4C.15 Controf de prestaciones extraordinarias
4C.15.01{Aguinaldo
4C.15.02| Prima Vacacional
40.15.03| Retroactivo
AC.15.04| Puntualidad y Asistencia
4c.16 Relacione de comisiones mixtas, sindicate nacional de trabajadores al servicio del estado y condiciones laborales
4C.16.01|Personal administrativo
AC,16.02 Personal docente
A0.17 Capacitacion continua y desarrollo profesionat del perscnal de areas administrativas
AC.17.01|Capacitacidn para personal administrativo
4€.17.02|Capacitaciones Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER)
4C,17.03|Cursos de Desarrollo Humano (CEPREDEY)
4C,18 Expedicién de constancias y credenciales de personal
4C,19 Servicio profesional de carrera
4C.20 Remisién de informacidn y/o documentacidn
4C.20.01|Solicitudes internas
40.20.02|Solicitudes externas
40.21 Declaracién patrimonial de Servidores Piblices
40,22 Contratos de perscnat
4C.23 Horarios de personal
4C.24 Relacidn y contro! de plantillas laborales
4C.25 Registro de acceso a sistemas de control
4C.26 Solicitudes de informacién

4C.26.01|SECOGEY

4C.26.02|SIMER

A(.26.03|Unidad de Transparencia

4C.26.04|SEPREDEY

Anexos proceso de entrega-recepcién

€ SUBDIRECCION FINANGIERA

SERIE. ..ol

Disposicicnes en materia de recursos financleres y contabiiidad gubernamentsl

5C.01.01|Anexo de Ejecucion

5C.02 Libros contables (Digital)

5C.03 Asignacion y optimizacién de recursos financieros

5C.04 Cuentas por liquidar certificadas

5C.05 Solicitud de viaticos, apoyos, gastos por comprobar y gastes extraordinarios.
5C.08 Ampliaciones al presupuesto

BC.07 Registro y control de pélizas de egreses

5C.07.01|Prapios 1319 HSBC

5C.07.01.01 Némina

5C.07.01.02 Proveedores

5C.07.01.03 Servicics

5£.07.01.04 Fondos fijos

5C.07.02|Federal 1970 HSBC

5C.07.02.01 Ngmina

5C.07.02.02 Proveedores

S0 07 09 032 Qoaryinine
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5C.07.03|Participaciones Federales 1988 HSBC

5C.07.03.01 Némina




Tt T B0 SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGD

5C.07.03.02 Proveedores y vialicos

5¢.07.03.03 Servicios

5C.07.04 | Estatal 2010 HSBC - Némina

5C.07.05[Recursos propios 1996 HSBC

5C.07.05.01 Némina

5C.07.05.02 Proveedores

5C.07.05.03 Servicios

5C.07.05.04 Reembolsos, gastos extracrdinarios, gastos por comprobar

5C.07.06|Recursas propios 2002 HSBC - Némina y gastos a comprobar

5C.08 Registro y coniroi de pélizas de ingresos

5C.08.01|ingresos por concepio de servicios y aranceles del Colegio

5C.08.02|ingresos propios 1319 HSBC

5C.08.03]Ingreso Federal 1970 HSBC

5C.08.04|Participaciones Federales 1988 HSBC

5C.08.05tIngreso Estatal 2010 HSBC

5C.08.06]Ingresos por recursos propios 1996 HSBC

5C.08.07|Ingrescs por recursas propios 2002 HSBC

5C.08.08| Participaciones Federales 0294 BANORTE

5C.08.09| Participaciones Estatales 4323 BANORTE

5C.09 Pélizas de diario

5C.09.01|Comprobacion de vidticos, apoyos, gastos por comprobar y gastos extraordinarios.

5C.09.02|Traspasos

5C.10 Compras Directas
5C.11 Controi De Cheques
5C.12 Conciliaciones bancarias

5C.12.01|Cuentas 1970, 2010, 2002 HSBC

6C.12,02|Cuenta 1988 HSBC, 0294, 4323 BANORTE

5(.12.03|Cuenta Recaudadora de Ingresos 1319 HSBC

5C.12.04{Cuenta 1996 HSBC

5C.12.05|Cuenta 185 HSBC, Cuenta 7626 BANORTE

5C.13 Estados Financieros

8C.14 Auxiliares De Cuentas (Digitail)
B5C.15 Estado Del Ejercicio Del Presupuesto
5C.16 Fondo rotatorio de caja chica

5C.16.01|Solicitudes de fondo rotatorio de caja chica

5C.16.02 | Contabilizacion de fondo rotatorio de caja chica

5¢.16.03|Reiniegro de fondo rotatorio de caja chica

5C.16.04 |Cancelaciones de fondo rotatorio de caja chica

5C.17 Remisién de informacidén a otras dependencias

5€.17.01|Secretaria de Administracion y Finanzas

5C.17.01.01 Enlaces

5C.17.01.02 Transferencias - Presupuestos

5C.17.01.03 Validacicnes

5C.17.01.04 Recibos de ingresos

5C.17.01.05 Ampliaciones presupuestales

5C.17.01.06 Disminuciones presupuestales

5C.17.01.07 Solicitud de CFDI

5C.17.01.08 Apertura de cuentas bancarias

5C.17.01.09 Salicitud de rendimientos

£C.17.01.10 Recursos Fadergles

5(.17.01.11 Programa "Peso a Peso”

5C.17.01.12 Sistema de Evaluaciones de 'a Armonizacion Contable (S.E.V.A.C)

BC.17.02{Secretaria de ia Contraloria General del Estado

5C.17.02.01 Cntrega de estados financigros




.. bCSUBDIRECCION FINANGIERA. . . o oot i o

¢ODIGO

SEmE& et

5C.17.02.02 Respuestas a auditorias Estatales y Federales

5C.17.02.03 Designacion de enlaces de auditoria

5C.17.03

Auditoria Superior del Estado de Yucatan

5C.17.04

Secrataria de Educanion Pdblica - Subsecretaria de Educacion Media Superior {5.E.M.5.)

5C.17.04.01 Apertura de cuenta bancaria por recursos federales

5C.17.04.02 Envio de ministraciones de Recursos Federales

5C.17.04,03 Remision de informacian trimestral

5¢.17.04.04 Reintegro de ejercicios fiscales

5C.17.04.05 Respuestas a requerimientos de la Subsecretaria de Educacién Media Superior (S.E.M.5.)

5C.17.04.06 Actualizacidn de funcionarios

5C.17.04.07 Lineas de captura

5C.17.05

Secretaria de Educacién Piblica del Estado de Yucatan

5C.17.05.01 Recibos Ministraciones Recursos Federales

5C.17.05.02 Recibos Ministraciones Recursos Estatales

5C.17.06

Tramites y gestiones bancarias

5C.17.06.01 Cancelzcién de cuenta de cheques

5C.17.06.02 Solicitud de tarjeta de fondo fijo

5C.17.06.03 Copias fichas de <eposito

5C.17.06.04 Cambio de firmas de funcionarios

5C.17.06.05 Solicitud de reposicidn de tarjetas

5C.17.06.06 Solicitud de reposicion de NIP

5C.18

Declaraciones

5C.18.01

informativa de operaciones con tercercs

5C.18.02

Provisional Mensual

5C.18.03

Anual

Reportes a plataforma S.1.F.E.M.S.

Reportes a plataforma S.AF.

Reportes a plataforma S.1.P.Q.T.

Reportes a plataforma S.H.C.P.

Reportes a plataforma S.E.V.A.C.

Reportes a platafo P.N.T.

SERIE

Disposiciones en materia de recurses materiales

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra piblica, conservagion y mantenimiento

Licitaciones - Auditorias

Presupuesto de adquisicicnes y servicios

6C.04.01

Planteles

6C.04.02|Servicio de recoleceién de basura en D.G.
6C.05 Control de contrates y convenios
6C.06 Seguros y fianzas
6C.07 Conservacién y mantenimiento de Ia infraestructura fisica
6C.08 Padron de proveedores y contratistas
6C.09 Arrendamientos
B8C.10 Disposiciones de Active fijo
6C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles (noticia de movimientos: altas, bajas, transferencia, resguardos, ete.}
6C.11.01}Inventarios de Plantel
6C.11.02|Inventarios de Direccidn General
6C.11.03|Altas en sistema de inventarios
6C.11.04|Bajas en sistema de Inventarios
6C.11.05|Transferencias en el sistema de inventarios
6C.11.084Control de resguardes

6C.12

Inventario fisico y control de bienes inmuekles




6C RECURSOS MATERIALES

cODIGO SERIE
6C.13 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.14 Disposicianes y sistemas de abastecimiento y almagenes
6C.14.01|Compras directas
6C.15 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.16 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.16.01|Comité Federal de Adguisiciones
6C.16.02|Comité Estatal de Adquisiciones
6C.16.031 Soticitudes de exencian a licitacion.
6C.17 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
8C.18 Comité de obra piblica
6C.19 Conirol y mantenimiento de pargue vehicular
6C.20 Control de monederes electrdnicos y/o vales fisicos de combustible
6C.21 Coordinacidén de personal manual
6C.21.01|Personal de limpieza
6C.21.02{Personal de vigilancia
6C.22 Servicio de impresidn y fotocopiado
6C.22.01|Solicitudes de 6ner
60.22.02]Servicio de mantenimiento y reparacion de equipos de fotocopiado e impresion
6C.23 Mantenimiento equipo de jardineria
6C.24 Control y mantenimiento de duplicadores
6C.25 Control y mantenimiento de extintores
6C.26 Solicitudes Sala de Usos Miltiples D.G.
6C.27 Cantrol e inventario de materiales de oficina
6L.27.01|Existencias de materiales en stock
6C.27.02{0rden de entrada de materiales
6C.27.03|0rden de salida de materiales y control de envios
GC.27.04|Solicitudes de material de oficina por area y/o unidad administrativa
6C.28 Sistema de control y seguimiento de facturas
. 7C SERVICIOS GENERALES
€OoBIGo SERIE . - :
7C.01 Disposiciones en materia de sarvicios generales
7C.02 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.03 Servicios bésicos
7C.04 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.05 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
7C.06 Servicios de transportacion
7C.07 Mantenimiente, conservacidn e instalaciér: de mobiliario, edificio e infraestructura
7C.08 Proteccién givil

FORMACION

cOnIGo SERIE
8C.01 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
BC.02 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
BC.03 Normatividad tecnoldgica
8C.04 Infraestructura tecnoldgica
8C.04.01|Sitio
8C.04.02Telefénico
8C.04.03 | Apoyo Remoto
80,04 04 |Mantenimiento a Ssrvidores
8C.05 Seguridad informéiica
8C.06 Desarrollo de sistemas
BC.07 Asesoria y capacitacion para el uso de la PNT

8C.08

Administracion y servicios de Bases de Datos




“[seRiE

8C.09 Administracién y preservacion de acervos digitales
8C.10 Instrumentos de consulia
8C.11 Servitios y preductos en internet e intranet
8C.12 Servicic a Equipos
8C.12.01Taller Equipo
B3C.12.02|Mantenimiento
8C.12.03|Actualizacion de Aplicaciones
8C.12.04| Diagndstico, Reparacidn, Garantia y Baja
B8C.13 Control de insumos
8C,13.01|Entraga de Materiaies
8(.13.02|Szlida de Materiales
e e i e o 0 COMUNICACION 5GCIAL - RELAGIONES PUBLICAS .. ... i b e oy s T
cODIGO SERIE . . B .
9C.01 Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.02 Programas y proyectos en materia de comunicacidn secial
9C.03 Publicaciones e impresos institucicnales
9C.04 Material Multimedia
9C.05 Publicidad institucional
9C.06 Boletines y entrevistas para medios
ac.o07 Agencias periodisticas, de noticias, reperteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social
9C.08 Prensa institucicnal
8C.09 Actos y eventos oficiales
9C.10 Invitaciones y felicitaciones
9C.11 Encuestas de opinién
S 10 CONTROL Y AUDITORIA DE AGTIVIDADES PU i
£onigo SERIE R T - .
10C.01 Disposiciones en materia de contrel interno
10€.01.01[Solicitud de informacion a planteles
10C.01.02|Solicitud de informacion a Direcciones y Departamentos
10C.02 Programas y proyectos de evaluacién interna
10C.02.01| Programa Anual de Trabajo
104.02.021 Minutas de trabajo
10C.03 Disposiciones en materia de auditorias
10C.03.01|Auditoria Estatal
10C.03.02|Auditoria Federal
10C.03.03|Selicitud de informacién a planteles
10C.03.04|5olicitud de informacidn a Direcciones Administrativas y Departamentos
10C.04 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.05 Reuniones y Grupos Interinstitucionales de informacién (Comités}
10C.05.01|Sesiones y acuerdos relativos al Comité de Control Interne !nstitucional
10C.05.021Sesiones y acuerdos relatives ai Comité de Etica, Integridad y Prevencitn de Conflictos de interés del Colegio de Bachilleres
10C.05.03|Sesiones y acuerdos relatives al Comité de Administracion de Riesgos
10C.05.04|Sesiones y acuerdes relatives al Comité de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
10C.06 Requerimientos de informacion de dependencias y entidades
10C.06.01|Estatales
10C.06.02]Federales
10C¢.07 Exhortos, peticiones y recomendaciones
10C.08 Disposiciones y expedientes relatives a responsabilidades administrativas
10C.09 ingonformidades
10C.10 Inhabilitacienes
10€11 Procesos de Entrega - Recepcitn
10C.12 Sistema de Control y Evaluacién Interna Institucienal

10C.12.01Registro de cambios en procedimientos y politicas administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan
















