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Fondo: Instituto Para la Construcción y Conservación de Obra Pública en Yucatán 
 

Secciones Comunes 
 
IC Legislación 
2C Asuntos jurídicos 
3C Programación, organización y presupuestación 
4C Recursos humanos 
5C Recursos financieros 
6C Recursos materiales y obra pública 
7C Servicios generales 
8C Tecnologías y servicios de la información 
9C Comunicación social 
10C Control de auditoría de actividades públicas 
11C Programación, información, evaluación y políticas 
12C Transparencia y acceso a la información 
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IC Legislación                   
 1C.5 

  
Convenios Y Tratados 
Internacionales 

X     2 10 12   X 
 

      

 1C.6 
  

Decretos 
 

X     6 6 12  X  
 

      

 1C.7 
  

Reglamentos 
 

X     2 10 12 X   
 

      

 1C.10 

  

Instrumentos 
Jurídicos 
Consensuales 
(Convenios, Bases De 
Colaboración, 
Acuerdos, Etc.) 

X X   3 9 12   X 

 

      

 1C.13 

  

Publicaciones en el 
Diario Oficial De La 
Federación 
(publicaciones en el 
Diario oficial del 
Estado) 

 X     
 

6 
 

   6 
 
12 

   X 
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2C Asuntos Jurídicos             
    

 2C.8   
Juicios contra la 
dependencia 

X X   3 12 15   X 
 

    

2C.9  Juicios de la dependencia X X  3 12 15  X 
 

   

 2C.10   Amparos X X   3 12 15   X 
 

    

 2C.16   
Inconformidades y 
peticiones 

X X   2 10 12 X    
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3C 
Programación, 
Organización Y 
Presupuestación 

            
 

     

3C.2  
Programas y 
Proyectos en materia 
de programación 

X   2 4 6 X  
 

   

 3C.4   Programa Anual de 
Inversiones 

X     2 4 6 X   
 

      

 3C.5   

Registro 
programáticos de 
proyectos 
Institucionales 

X                  5 2 7 X   

 

      

 3C.7   
Programas Operativos 
anuales 

X     2 4 6 X   
 

      

 3C.8   
Disposiciones en 
materia de 
organización 

X     
 

3 
 

3  6  X  
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 3C.9   
Programas y 
Proyectos en materia 
de organización 

X     3 3 6  X  
 

      

 3C.11   
Integración y dictamen 
de manuales de 
Organización 

x                   4 3 7 X  
 

      

 3C.12   

Integración y dictamen 
de manuales, normas y 
lineamientos de 
procesos y 
procedimientos 

X     4 3 7 X   

 

      

 3C.18   
Programas Y 
Proyectos En Materia 
De Presupuestación 

X     3 4 7 X   
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4C 
Recursos 
Humanos 

                         
 

      

4C.1  
Disposiciones En 
Materia De Recursos 
Humanos 

X X             3 3 6 X  
 

   

 4C.3   
Expediente Único De 
Personal 

X     6 19 25   X 
 

  X   

 4C.4   
Registro Y Control De 
Puestos Y Plazas 

X     2 7 9 X   
 

      

 4C.5   
Nómina De Pago De 
Personal 

X   X 2 12 14 X   
 

      

 4C.8   

Control De Asistencia 
(Vacaciones, 
Descansos, Licencias, 
Incapacidades, Etc.) 

X     2 7 9 X   

 

      

 4C.10   
Descuentos 
 

X     2 7 9 X   
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 4C.11   
Estímulos y 
recompensas 

X     2 7 9 X   
 

      

4C.12  
Evaluaciones y 
Promociones 

X   2 3 5 X  
 

   

 4C.15   

Afiliaciones al Instituto 
de Seguridad y 
Servicios Sociales de 
los Trabajadores del 
Estado 

X     2 7 9 X   

 

      

 4C.16   

Control De 
Prestaciones En 
Materia Económica 
(Fonacot, Sistema De 
Ahorro Para El Retiro, 
Seguros, Etc.) 

X     2 7  9 X   

 

      

 4C.17   
Jubilaciones Y 
Pensiones 

X     2 7 9 X   
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 4C.20   

Relaciones Laborales 
(Comisiones Mixtas, 
Sindicato Nacional De 
Trabajadores Al 
Servicio Del Estado, 
Condiciones Laborales) 

X     2 7  9 X   

 

      

 4C.22   

Capacitación continua 
y desarrollo profesional 
del personal de áreas 
administrativas 

X     3 3 6 X   

 

      

4C.23  
Servicio social de áreas 
administrativas 

X   2 3 5 X  
 

   

4C.28  
Servicio Profesional de 
carrera 

x x  2 10 12 x  
 

   

4C.29  

Comité de ética, 
integridad y prevención 
de conflicto de 
intereses. 

x X  5 5 10  x 
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5C 
Recursos 
Financieros 

            
 

      

 5C.2   

Programas Y 
Proyectos en 
materia de 
Recursos 
Financieros Y 
Contabilidad 
Gubernamental 

X   X 3 7 10 X   

 

      

 5C.3   
Gastos o Egresos 
Por Partida 
Presupuestal 

X   X 5 2 7 X   
 

      

 5C.4   
Ingresos 
 

X   X 3 7 10 X   
 

      

 5C.5   
Libros Contables 
 

X   X 3 7 10   X 
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 5C.6   
Registros 
Contables (Glosa) 

X   X 3 7 10 X   
 

      

 5C.14   
Cuentas Por 
Liquidar 
Certificadas 

X   X 5 2 7 X   
 

      

 5C.15   
Transferencias De 
Presupuesto 

X   X 3 7 10 X   
 

      

 5C.16   
Ampliaciones del 
Presupuesto 

X   X 3 7 10 X   
 

      

5C.17  
Registro y Control 
De Pólizas De 
Egresos 

X   X 5 2 7 X   
 

      

5C.18  
Registro y Control 
De Pólizas De 
Ingresos 

X   X 5 2 7 X   
 

      

5C.19  
Pólizas De Diario 
 

X   X 5 2 7 X   
 

      

5C.23  
Conciliaciones 
 

X   X 5 2 7 X   
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5C.24  
Estados 
Financieros 

X   X 3 7 10 X   
 

      

5C.25  
Auxiliares De 
Cuentas 

X   X 3 7 10 X   
 

      

5C.26  
Estado Del 
Ejercicio Del 
Presupuesto 

X   X 3 7 10 X   
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6C 
Recursos 
Materiales Y Obra 
Pública 

           

 

      

6C.1  

Disposiciones En 
Materia De 
Recursos 
Materiales, Obra 
Pública, 
Conservación Y 
Mantenimiento 

X X  3 10 13 X  

 

   

 6C.2   

Programas y 
Proyectos en 
Materia De 
Recursos 
Materiales, Obra 
Pública, 
Conservación y 
Mantenimiento 

X X    3 10 13 X    

 

X      

 6C.3   Licitaciones X     3 4 7   X        
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 6C.4   
Adquisiciones 
 

X   X 3 7 10 X   
 

      

 6C.6   
Control de 
Contratos 
 

X X   6 6 12   X 
 

      

 6C.7   
Seguros Y Fianzas 
 

X X X 2 8 10 X   
 

      

 6C.8   

Suspensión, 
rescisión, 
terminación de 
obra pública 

X X   2 4 6   X 

 

      

 6C.9   
Bitácoras De Obra 
Pública 

X     3 3 6 X   
 

      

 6C.11   
Precios Unitarios 
En Obra Pública Y 
Servicios 

X     2 4 6   X 
 

      

 6C.12   
Asesoría Técnica 
En Materia De Obra 
Pública 

X X    2 4 6 X   
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 6C.13   

Conservación y 
Mantenimiento De 
La Infraestructura 
Física 

X     2 4 6  X  

 

      

 6C.14   
Registro de 
proveedores y 
contratistas 

X     2 1 3 X   
 

      

 6C.17   
Inventario físico y 
control de bienes 
muebles 

X     2 10 12 X   
 

      

 6C.18   
Inventario físico y 
control  de bienes 
inmuebles 

X                  6 6 12   X 
 

      

 6C.22   

 
Control Y 
Seguimiento De 
Obras y 
Remodelaciones 

 
 
 
 

X 

    

 
 
 
 

2 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 

6 

  

 
 
 
 

X 
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 6C.23   

Comités Y 
Subcomités De 
Adquisiciones, 
Arrendamientos Y 
Servicios 

X     5 7 12   X 

 

      

6C.25  
Comité De Obra 
Publica 

X   5 7 12  X 
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7C 
Servicios 
Generales 

            
 

      

7C.1  

Disposiciones En 
Materia De 
Servicios 
Generales 

X   3 5 8 X  

 

   

 7C.2   

Programas Y 
Proyectos en 
materia de 
Servicios 
Generales 

X     2 4 6 X   

 

      

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

X     2 4 6 X   
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Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias Disposición Final 
Acceso De La 
Información 
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 7C.5   
Servicio de 
seguridad y 
vigilancia 

X     2 4 6 X   
 

      

 7C.11   

Mantenimiento, 
conservación e 
instalación de 
mobiliario 

X     2 4 6 X   

 

      

 7C.12   

Mantenimiento, 
conservación e 
instalación de 
equipo de 
computo 

X     2 4 6 X   

 

      

 7C.13   
Control de parque 
vehicular 

X     2 4 6 X   
 

      

7C.14  
Control de 
combustible 

X   5 2 7 X  
 

   

7C.16  Protección civil x   3 3 6 X  
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Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias Disposición Final 
Acceso De La 
Información 

Observaciones 
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8C 
Tecnologías y 
Servicios de la 
Información 

            
 

      

8C.3  
Normatividad 
Tecnológica 

X   3 5 8 X  
 

   

 8C.5   

Desarrollo e 
Infraestructura Del 
Portal De Internet 
De La Dependencia 

X     2 4 6 X   

 

      

8C.7  
Disposiciones en 
materia  de 
Informática 

X   6 3 9 x  

 

   

 8C.8   

Programas Y 
Proyectos en 
materia de  
Informática 

X     2 5 7 X   

 

      

 8C.10   
Seguridad 
Informática 

X     2 4 6 X   
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Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias Disposición Final 
Acceso De La 
Información 

Observaciones 
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 8C.16   
Administración Y 
Servicios De Archivo 

X     2 4 6  X  
 

      

 8C.17   
Administración y 
servicios de 
correspondencia 

X      2 4  6   X   
 

X  
  

    

8C.21  
Instrumentos de 
consultas 

X   2 4 6 X  
 

X   

 8C.22   
Procesos Técnicos 
En Los Servicios De 
Información 

X     2 4 6 X   
 

X 
  

    

 8C.25   
Servicios y 
Productos en 
Internet e Intranet 

X     2 4 6 X   
 

X 
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Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias Disposición Final 
Acceso De 

La 
Información 

Observaciones 
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9C 
Comunicación 
Social 

            
 

      

 9C.14   
Actos Y Eventos 
Oficiales 

X     2 4 6 X   
 

      

 9C.16   
Invitaciones y 
Felicitaciones 

X     1 2 3 X   
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Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias Disposición Final 
Acceso De La 
Información 

Observaciones 
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10C 

Control y 
Auditoría De 
Actividades 
Públicas 

                     

 

      

 10C.3   
Auditoría 
 

X X X 5 4   9   X 
 

      

 10C.6   
Seguimiento a la 
Aplicación en Medidas o 
Recomendaciones 

X     2 4 6 X   
 

      

 10C.8   

Requerimientos De 
Información a 
Dependencias y 
Entidades 

X     2 4 6 X   

 

      

 10C.14   
Declaraciones 
Patrimoniales 

X     2 4 6 X   
 

      

 10C.15   Entrega – recepción X X   3 6 9 X   
 

      

  



 

INSTITUTO PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN DE OBRA PÚBLICA EN YUCATÁN 

 
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

 

Página 22 de 26 

 

 

Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias 
Disposición 

Final 
Acceso De La 
Información 
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11C 

Planeación, 
Información, 
Evaluación Y 
Políticas 

            

 

      

 11C.14   
Grupo Interinstitucional de 
información (COMITES) 

X     3 4 7  X  
 

      

 11C.16   
Informe De Labores 
 

X     2 4 6 X   
 

      

 11C.18   Informe de gobierno X     3 6 9   X 
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Código Sección Series 
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Primaria 

Vigencias 
Disposición 

Final 
Acceso De La 
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12C 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información 

            
 

      

12C.1  
Disposiciones En 
Materia De Acceso 
A La Información 

X   3 6 9 X  
 

   

 12C.2   

Programas y 
proyectos en 
materia de acceso 
a la información 

X     3 3 6 X   

 

      

 12C.3   

Programas y 
proyectos en 
materia de 
transparencia y 
combate a la 
corrupción 

X X   6 4 10   X 

 

      



 

INSTITUTO PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN DE OBRA PÚBLICA EN YUCATÁN 

 
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

 

Página 24 de 26 

 

Código Sección Series 
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Primaria 

Vigencias 
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Acceso De La 
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 12C.4   
Unidades de 
enlaces 
(TRANSPARENCIA) 

X     3 3 6 X   
 

      

 12C.5   
Comité de 
información 
(TRANSPARENCIA) 

X X    6 2 8   X 
 

X      

12C.6  
Solicitudes de 
acceso a la 
información 

X X  3 3 6 X  
 

X   

12C.7  
Portal de 
transparencia 

X X X 6 2 8 X  
 

X   

12C.8  
Clasificación de 
información 
reservada 

 X  5 7 12 X  
 

   

12C.9  
Clasificación de 
información 
confidencial 

 X  15 10 25 X  
 

 X  

12C.10  
Sistema de datos 
personales 

 X  4 3 7 x  
 

 X  
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FONDO: INSTITUTO PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACION DE OBRA PÚBLICA EN YUCATÁN 

 

 

 

 

  

CODIGO SECCION SUSTANTIVA   

   

IS CONTRATOS DE OBRA PÚBLICA Y SERVICIOS CONEXOS Y RELACIONADOS 

Código Sección Series 

Valoración  
Primaria 

Vigencias 
Disposición 

Final 

Acceso De 
La 

Información 

Observaciones 
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1S 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA Y SERVICIOS 
CONEXOS Y 
RELACIONADOS 

            

 

      

1S.1  

EXPEDIENTE 
UNITARIO DE OBRA  
Y SERVICIOS 
CONEXOS 

X X  2 10 12  X 

 

   



 

INSTITUTO PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN DE OBRA PÚBLICA EN YUCATÁN 

 
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

 

Página 26 de 26 

 

 

Documentos de Uso Administrativo Inmediato 
 

#  TIPO DE DOCUMENTO TIEMPO DE 
CONSERVACIÓN 

DESTINO FINAL       OBSERVACIÓN  
  

1 Carpetas de trabajo obsoletos 1 año Eliminar 

Se relaciona en un inventario 
general de manera anual y se 

notifica al Área 
Coordinadora de Archivos 

 

 

 

 

 

 

2 Notas que no generaron seguimiento  1 año Eliminar 

3 Borradores de informes 1 año Eliminar 

4 Carpetas de comités cuando las unidades administrativas 
acudieron como invitados y recibieron copias 

1 año Eliminar 

5 Circulares atendidas 1 año Eliminar 

6 Copias de observaciones de auditoria 1 año Eliminar 

7 Fotocopias o copias simples de expedientes ya existentes 1 año Eliminar 

8 Copias turnadas para conocimiento 1 año Eliminar 

9 Acuses de recibo sin relación con algún expediente 1 año Eliminar 

10 Invitaciones y felicitaciones 1 año Eliminar 

11 Manuales obsoletos 1 año Eliminar 

12 Minutarios de oficios y tarjetas de entrada y salida (copias) 1 año Eliminar 

13 Solicitudes de opinión que no generaron ningún seguimiento 1 año Eliminar 

14 Vales de préstamo obsoletos 1 año Eliminar 

 


