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GUIA SIMPLE DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA DE YUCATAN

SUBFONDOQ:

Lel1ea

LEGISLACION
2C ASUNTGS JURIDICOS
3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIERCS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
ac COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL: DE AURITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
14C PROGRAMACION, INFGRMAGION, EVALUACION Y POLITICAS ,
12C TRANSPARENGIA Y ACCESO A LA INFORMAGION
18 INFRAESTRUCTURA DE VIAS TERRESTRES

DISPOSICIONES EN MATERIA DE LEGISLACION Dieposiciones normativas aplicables a la matsria {manuales, lineamientos, gulas ds operacidn, etc)
I, - Reglas o normas establecidas por las autoridades para regular, nomalizar de acuerdo con Ja justicia algin aspecto social dal
ic3 LEYES \nstitato
166 DECRETOS Disposicildr! adminis.trativa que provenga de una autoridad o poder superior,compuesta por normas o reglamentos(ej. Decreta
de creacisn del lsstituto)
1c10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES Dacurnento Jurldico con ¢i que se jusiifica o se prueha ka relacién acordatoria do un caso,servicio,compra,adyuisién de bien de

mutuo acuerdo.(sj. Contratos,escrituras,convenios)

Documento o escrite que estipula las firmas que astan autorizadas o dan come verdaderas [a validacién de los

JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA

DISPOSICICNES EN MATERIA DE PROGRAMACION

i MAS
2c3 REGISTRO Y CERTIFIGACION DE FIR documentos,para aprobar o certificar (gj.oficio con anexo de formato concenirador de firmas autorizadas)
Dacumnanto o ascrite que estipula las fimas que estan autorizadas £ dan como verdaderas la validacién de los
204 REGISTRG Y GERTIFICACION DE FIRWS ACREDITADAS ANTE LA GEPENDENGIA documentos,para aprobar o cerdificar ante la dpendencia(ej.oficio con anexo de formato concentrador de firmas autorizadas)
2C.7T . ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES Documentacién relativa a los estudios y dnalisis té legales,admini an relacin a los productos finales.
Expaamntes de las diligencias para resolver una demanda contra INCAY, por Iz existencia de una controversia o conflicto de
2C.8 Interés, as decir, la sustertacién de derechos e interdses contradictorios o onntrapuesias al Organismao {e]. Juicios laborales,

Mercantiles, Civies)

Disposiciones normmativas aplicables a la materia (manuales, lineamiantos, gufas de operacidn, etc)

PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES

Planificacion de la inversidn que permite determinar cual es el conjunto de programas, planes y proyectos de Gue manera
priaritaria, se incorporard en el presupuasto de la Dependencia (ej. Anteproyecic de presupusstos ge egrasos can sus oficlos
de seguimiento)
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3C5 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS INSTITUCIGNALES Rocumentes de constatacion de fonna eficial de las actividades que competan 5 ia depandencia.
) Plzrificacidn en gjercicio del programa, proyecto de manera prionitaria, se lleva acabe y en funcién durante el afio en curso.{gj.
507 PROGRAMAS GPERATIVOS ANUALES UBP, oficios de seguimlenio de medificaciones, protocolos, UG expadientes de registro de obras}
3C28 DISPOCISIONES EN MATERIA DE QRGANIZACION Disposicicnes nommativas aplicables a la materia (manuales, lineamiemtos, guias de Uperaciﬁn,'eic}
3C.11 INTEGRAGIGN Y DICTAMEN DE MANUALES DE DRGANIZACION - ¢ Expedients de se_gulrprenlo d_e alsposw»on_es_ normativas qua dan como resuliado ia integracian y validacion del
A Manual de Organizacién, regide en cumplimienta de Control Intemo,
3612 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES NORMAS Y LINEAMIENTQS, OF PROCESOS Y Expedients de seguimienio de disposiciones nomativas que dan como ltado la integracian y validacion da
) - [PROCEGIMIENTOS : : Manuales de Procedimentos y Manual de control Interna, regide en cumglimiento de Control Interna.
3C.18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTAGION Actividades planificadas que incluyan mejoras y reformas nusvas para el ajercicio prasupusstal
’ . Expediontss de vabrackin y examinacién u abzervacitn cuidadosa del pericdo de termpe para las que so establecen las
3C.20 EVALUACION ¥ CONTROL DEL EJERCICKS PRESUPLESTAL previsiones y autorizationes da ingresos y egrases que constitituyen ef presupuesio de fa dependencia( ej.cusnta

publica,evaluacidn externa e interna,evidencia de Indicadores oficios de seguimientd)

oI

4C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Disposiciones narmativas aplicables a la materia {manuales, lineamientos, gufas da operacién, etc)
. . Dacumentacidin e reglstro y control laboral durante el tlampo de prastamo da servicio a la dependencia. Cantine dosumentos
4G.3 EXPEDIENTE UNIGO DE PERSONAL parsonales,movimiento de personat,descuentos,cantrol disciplinario, estimulos y recompensas,afiiiaciones, etc
- - ’ - Contral de |23 plazas autorizadas paia eubriz las necesidades de operacitn de les Areas Administrativas, ziravés del registro
404 F{EF’ISTRJ ¥ CONTROL DE PUESTOS Y P de las bases de datos da |a plantilla de personal que puoden ser.cambios de adscripcidn y nombramientos, enire otros.
. 4C35_ ‘ NGMINA DE PAGO DE PERSONAL & Registros financieros ds los sueldos incluyendo salarics, Jeducsiones prestacionss, bonificaciones, etc:dej. Talanes denédmina} . - -
408 B CONTROL Dié ASleENCIA (VACACIONES, DESCANSO ¥ LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETG.) Gontro} y regisiro de incigencias del personal que labora enia dependencia,.
lace CONTROL DISCIELUNARIO Acciones de ml?t'ol de wgalanca_a disgiplinaria para el cumplimiento comecto de [as normas y reglas ds la dependencia por parie

del parsonal activo en sus funcionas.

4.0 DESCUENTOS Control de dascuentos ,deducciones, retencianes del personal para el page oporhinz y correcta an la ndmina da pagos del
parsonal.
Otorgamienta de percepcionas al parsonal para slentarlos o recompensarlos por el cumplimiento ldénec en sus

4511 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS actividades,normas, reglas de la dependencia.

e EVALUACGIGN DEL DESEMPERO DE SERVIDORES DE MANDO Herramientas da valoracitn de la calidad dal trabajo,rendicién de ko esparado en las expectativas de trabajo del puesto o cargo

. desempefiada an la depsndencia.
]

e gg!llrplgct::l'ONEs AL INSTITUTO DE SEGURIDAD SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL Qficios de altas, bajas y macHicacionas ante ef ISSTEY

4091 SERVIGIOS SOGIALES Y CULTURALES Y DE SEGURIDAD £ HIGIENE EN EL TRABAJG E::\:::;::izzlzir;m & imparticién da informacidn al personal para ka correcta aplicabilidad de la seguridad, higiene y culturales

40.22 CAPAGITAGION CONTINUA Y DESARRCLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS Fermatos de asistencia a cursos exlemos,internas y constancias de los mismes del personal active participante

ADMINISTRATIVAS
4C.23 SERVICIO SOCIAL Control y seguimiento det personal que prasta servicio social y practicas Profesionales en la depend

5C.1 ¢ DSPOSICIONES EN MATERIA DF RECURS0S FINANGIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Disposiciones normativas aplicables a la materia {manuales, lineamiantos, gulas de operacitin, aic)

PROGRAMAS Y PRQYECTOS SQBRE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD . " . . L . .
5C.2 GUBERNAMENTAL Actividades planificadas que incluyan mejoras y reformas nuevas para el ejercicio financiero y contable para la depeng&r:gf
5C4 INGRESOS Copias de facturas y fichas de depositos emitidas por ingresos recibidos
éC.E REGISTRO CONTABLE {GLOSA) j Movimiantos econémicos da la depandencia

N

" ACTURLIZACHIN
2022




5C.14 CUENTAS POR LIGUIDAR CERTIFICADAS - 5DZf;ni}z;:}a;inprd;eb:z;:r?l::ri‘r.;raﬁa; )el registo de cualquier erogacion reflejado en el presupuestolsj.comprobacién
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO Soporia de las transferencias reelizadas de las diferenies partidas presupuestales

5C.16 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO Oricio de soliciud con soperte ds ampliacién del presupuesto

5CA17 REGISTRQ Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESQS Palizas contables y prasupuesiales con documentacién soporte de pagos expedidos de la dependencia a tercaros
5C.18 REGISTRO ¥ CONTROL DE POLIZAS DE INGRESO Polizas contables y presupuesiales con ducumantacié_n soporte de pagos o ingrasos a ta depandencla.

5C.19 POLIZAS DE DIARIO Regisiro de aparcaciones diarias realizadas en la contabilidad

5C.22 CONTROL DE CHEQUES Expedients de control de theques expedides por la depsrdencia,

5C.23 CONCILIACIONES Conclliacicnes bancarias, presupuastales,coniables,de activo fijo,almacén e inventarios.

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS

. |Fstados contables,estados presupuestales con decumentacian soparta

6C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DF REGURSOS MATERIALES, 0BRA PU A. CONSERVACION ¥ Disposiciones normativas aplicables a la materia (manuales, lineamientos, gulas de operacidn, etc)
MANTENIMIENTO .
6C.3 LICITAGIONES E: diente de ta documentacidn de la adjudicacién de una obra, servicio v materiales a concursar
\ " Expediente dal protess de compra por bienes o sarvicios para la dependencia,la cual llava orden de compra, eotizacién a
eC4 ACQUIBIGIONES proveadores,requision, factura del producto o servicio .
SC.7 T " [SEGUROS Y FiANZAS Pélizas de sequro y fianzas contratades / fianzas por anticigo y cumplimiento de contrata.
Mantenimients y Simpleza de cbras por administracién directa y/o eonirato las cualss perenecen a la jurisdiccion dal INGAY.
Mantenimiento v Limpieza en Areas Verdes de: Eslado ga Yucatan Rehabiitacidn de Cunetas Recolesioras de Agua Pluvial.an
I o los Derechos de Via en Trames Cameteros en el Estado y Mantenimiento del Sisterna de Adumbrado Pibsico an Trames
65C.13 © |CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUGTURA FISICA Garreteros y Periférico da 1a Giudad de Mérida{Se archivan las gensradoras, programas de ejecucién, trasupuesto base, - -~
’ . : RN permisos, licencias, derechos de propiedad, Pregramas de recurses humanos, de ulilizacién de maguinaria, de sumiristic de
N materiales, factibilidad ambigntal} '
Bitdcoras de la obra , repories folografices, asta de entraga, finiguiio. .
- Expedientes de canvenio de amendamisnto por un servicl ¢ bien, que contisne Ia requisidn,orden de servicio,cotizaciones,
6C.15 ARRENDAMIENTOS entre otros ducumantos que puade contener dependiendo del tipo de arendamiernts.
BC.AT INVENTARIC FSICO ¥ CONTROL DE BIENES MUEBLES Listados de control de los bienas de afta o baja de ta dependancia y bajo el resguardo de guien se encuentran
50.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMENTO Y ALMACENES Sls}emas de arqamzacién y control da la dispersién de insumos adquiridos para la dependencia,con sistama de entradas y
retiros de materiales.
6C.23 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Expediantes con d idn contenida de sesicnes ordinarias y axtracrdinarias celebradas por af comité.
6C.25 COMITE DE OBRA PUBLICA Expedientss con documentacion contenida de sesiones ordinarias y extracrdinarias calebradas por el comité.
s Eit %xgg i Hamis o3
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALAGION DE MOBILIARIO Expadientes de askynacitn de equipo infermético
CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR Registro del contre! y mantanimiento de vehiculos en la dependencia.
CSONTROL DE COMBUSTIBLE . '_ j Resgistro y contrel de adquisitn y dispersién del combustible (Diessl y gasolina)
PROTECCION CIVIL - / Registro y evidencias del proceso implementado de proteceion civil en la dependencia.
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8C.18

1003

8C7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA Disposicionas normalivas aplicables a fa mataria (manuales, lineamientos, guias de operacidn, ete)
8C3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMATICA Planificacion y programacién de actividades y sistermas informaticos, medidas y propuestas.
8C.14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVIGIOS DE INFORMAGION Dispesicinnes normativas aplicabies a la mataria {manuales, lineamientos, guias da aparacién, etc)
Programa,proyectos adtividades parz la reafizacidn de los instrumentos archivisticos del Institulo, madidas de organizacisn y -
AC.16 ADMINISTRACION ¥ SERVIGIOS DE ARCHIVO coftrolsesionss y acias i arupo inentiscpinaro,proceso de elahorecion del CGCACADIDO y Guia Sitpe
ac.A7 ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE GORRESPONDENCIA g;zﬂtr:; y registro del sarvicl da racepeién y despache, fumadn de ta documentacién Cficial para la dapendencia.(Dficialia de
Instrumentos da contrel y consulia en el &rea de archivo, que serdn como Inventarics de Archivo de Tramile, inveniarios de
8e.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA transferencia,Invantarios de bajas actas de baja,inventaric general del Archivo de concentracion, CADIDO, Guia Simpla.

INVITAGIONES Y FELICITACIONES

AUDITORIA -~ -

Documentacidn de Invitaciones a eventos sociales, feiicitaciones dirijdos al Diractor General

Se at:em‘len las auditorfas que son soh
augitorias, resultados chservaciones v seguimiento. v 7ot S3 -

In ee Irformiacion d

10C.15

ENTRECGA-RECERQIGN

Rescuardo da las ac’a- de entrega racapuidn de los finclonarios de'mando mudio'y superior de achiarde condas disposieianes |
gue lo ngen

12C.1

1ic.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACIC!N Disposiciones narmativas aplicables a la materia (manuales, lineamilentos, gulas de oparacitn, etc)
1Hed PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMAGION ¥ EVALUAGION ET.:Z"::,TUQI de trabajo de Ci, programa y elaberacién de matriz de riesgos, mapas de procesos corespondiente a fas
1G5 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE POLITICAS Elaboracion y manual da F'ulftu:as da las departamsntos, cogrdinacionas gue conforman al Instituto.
1G04 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION {COMITES) Sesiones y actas ordinarias y extraordinarias del comité da Control Interne
) Programa de la evaluacién , orden de inicio de Ja evaluacidn,oficios de solicitud da informacidn,cuestionarios, informe de
G5 EVALUAC'_O_N DE PROGRAMAS DE ACCISN resultados,informe anual y anexas de evidencia correspendiants a la Unidad de Contro! interna.
11C.19 INDICADQORES Oficios v soporia documeritai de indicadores
11C.20 Cicios y soporte documental de indicadores de desampefio,calidad y produciividad

INDICADQRES DE DESEMPERO, SALIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION j Disposiciones normativas apticables a la materia (manuales, lineamientos, guias de operacién, etc)
1%0.5 GOMITE DE TRANSPARENCIA ]Sasiones y actas ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia
e & SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMAGIGN M Formatos d(? fcllczfudas ciudadanas hacia la dependencia,conteniendo soporte de la solickud,recursos de revisin, Oficio de la
junidad ac correspenidenie
£
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. r Expudiants nue contiane toda ja documentacidn gua respalda la adquisian de lerras que nos otorgan fos derachos da vfa para
151 LIBERACION DE via ta construccién de Famos carretoros
18.2 LIBERACIGN ARQUEOLOGICA Decumantacion da liberacidn arquaclégica con &1 INAH.
18.3 LIBERAGION AMBIENTAL Documentacitn de Liberacian Ambiental tramitada con los diferantes niveles de las Lependencias Ambisnizles
154 ESTUDIO AMBIENTAL Documentacién de impacte ambiental mantfestaciones ds impacto,estudio técnico Justi caJvo de uso de suslo en terrenos
- ! Forastales e informe de cuimpiimianta ambiental
185 PROYEGTD GEOMETRICO Sen fos tf_azus,parﬁlas, seccpnes,prcysctos de sefialamlento, datos de constrsecidn, tabla de volumanes qus so necesitan
nary realizar una camatera .
: Es fa dozumentacion necesara que evaiue los datos gue sustenten ta rentabilidad de Inversidn en construccitn de nuevas
4 A} 1y
56 ESTUBIO BE FR_EINVERS'ON carrateras.(ef. Registro de visitas de campo,encusntas de satisfacciin,ste)
Famisos para uso e determinado tramo perienacionte = carreieras que son propiedad del la dependancia; coma Parmiso de
. : o~ i constniceion de acreso vial, Permisa para obias do instalaciones marginalas o enueas an 4l derecho de via, Permiss para la
87 USO Y APRGVECHAMIENTO DEL DERECHO DEViA Instefacitn de sefialamisntos de fransita & Iniomativos, Permiso para ei Mejoramiento del Dereche de Via, Permiso para ka
instalacndn do Anuncios Publickarios, Venficacion de efneamiento de predios aledafios al devecho de via Ectatal " -
I Expsdienie con documentacién original corianida en sy to&aladad de evidancia del uso de récursos,planssacion prooeso ¥
s
158 EXPEDIENTE UNICO DE OBRA ~ gectién de las obras realizadas a fin por la dependencia. S - -
15.10 PERMISC DE EXPLGSIVOS Permisos de safcind de explosivos sorgado por SEDENA.
X i [Solichd de material de explosios, rapone de campo dx usc de malodales explosi
od e o~ tag
s LES]:,]IO ) DE MATERWL DE EXPLOSIVOS visita de inspecoitn ds desenbalaje y consemode matsrial explisivo por avento
1542 - ACTA DE |~lePECCION Acla du insseccion oforgada par SEDENA: <o L g
13,12 PERMISO ORDI:‘.ARIO v Purmise winestral y baiznes mansual da consumo de xplosivgs < R R
1814 : JUNTﬁ_\ o GOB‘IEF(NO ' Expedi formarto por Actas ¥ sesisnas compistas réafzadas para Junt de Sobierno v
1818 VIHECHOR DE TRANSITC Expediante de distintes proiesos de iransic' come son volante; pagedo, Bscaiia fécuperatisnde darioy
” T |Expadisnts con documnentacisn da-centraios de sarvicio para mantenimianta yo conservacion. (ej. memorandums de ~
. o ' : . suficiencia presupuestas, R-1, copias contrato de licitacisn, copias de endlisis de precio unitarios, designacién de superviser
1818 EXPEDIENTE UNICO DE SERVICIOS contratists y de Ja deperdencia, contralo, apertura de bitdcara, estimaciones, genaradoras, informe fotografico, copias de los
pragramas de ejecucion, financiero, fisice, factiblidad ambiantal, técnics, croquis, minuta de teminacidn fisica, acta de entrega
recapclén] .
1817 EXPEDIENTE TECNICC UNITARIO £l expeds‘em.:e técnica uni‘la.rio l:ontieng toda informacion para la réujization de fas difarentes chras obra {construccion,
reconstruccién o censervacién de caminos, carreteras o puentes.)
Expediente contenido foda la informacién que da respuesta a una solicitud de atencian ciudadana de los diferent leipi
A qua conforman ol estado, esta pusds sar la sclicitud de construccién o reconstruceion da cagrateras, camings, o ealiss; etc.fa].
1.3'1" EXPEDIENTE DE ATENCION GRIDADANA aficio de soliciiud, memo da lavantamisnto dal &rea signada (levantamients de caming, carttera o calis, incluysndo foios &
informacién de campo, memo de presupuesto, memo de respuasia a la Direcgién Gonaral}
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