
Código

1C

2C

3C

4C

5C

6C

7C

8C

9C

10C

11C

12C

1C.07 Reglamentos

1C.08 Acuerdos generales

1C.10 Instrumentos jurídicos consensuales    (convenios,    bases    de colaboración, acuerdos, 

etc.)

1C.13 Diario oficial del Estado (publicaciones en el)

1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalización

2C.03 Registro y certificación de firmas

2C.04 Registro y certificación de firmas acreditadas ante la dependencia

2C.06 Asistencia consulta y asesorías

2C.08 Juicios contra la dependencia

2C.16 Inconformidades y peticiones

3C.01 Disposiciones en materia de programación

3C.02 Programas y proyectos en materia de programación

3C.03 Procesos de programación

3C.04 Programa anual de inversiones

3C.05 Registro programático de proyectos institucionales

3C.06 Registro programático de proyectos especiales

3C.07 Unidades básicas de presupuestación

3C0.8 Disposiciones en materia de organización

3C.09 Programas y proyectos en materia de organización

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización

3C.12 Integración  y  dictamen  de  manuales, normas  y  lineamientos,  de procesos y 

procedimientos

3C.13 Acciones de modernización administrativa

3C.14 Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestación

3C.19 Análisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal

INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE MOTUL

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

SECCCIONES COMUNES
Sección 

Legislación

Servicios Generales

Tecnologías y Servicios de la Información

Comunicación Social

Control de Auditoría de Actividades Públicas

Programación, Información, Evaluación y Políticas

Asuntos Jurídicos

Programación Organización y Presupuestación

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Pública

3C

Programación, 

Organización y 

Presupuestación

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

2C Asuntos Jurídicos

1C Legislación

Transparencia y Acceso a la Información

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE



4C.01 Disposiciones en materia de recursos humanos                                   

4C.02 Programas y proyectos en materia de recursos humanos                 

4C.03 Expediente único de personal                                                                         

4C.04 Registro y control de puestos y plazas                                                        

4C.05 Nómina de pago de personal                                                                           

4C.06 Reclutamiento y selección de personal 

4C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,etc.)  

4C.10 Descuentos 

4C.11 Estímulos y recompensas 

4C.14 Evaluación del desempeño de servidores de mando 

4C.15 Afiliaciones   al  Instituto   de   Seguridad   y   Servicios   Sociales   de   los Trabajadores 

del Estado (ISSTEY) 

4C.22 Capacitación  continua  y  desarrollo  profesional  del  personal  de  áreas administrativas 

4C.23 Servicio social de áreas administrativas 

5C.01 Disposiciones  en  materia  de  recursos  financieros  y  contabilidad gubernamental

5C.02 Programas  y  proyectos  en  materia  de  recursos  financieros  y contabilidad 

gubernamental

5C.03 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.04 Ingresos

5C.05 Expedientes contables

5C.06 Registros contables (glosa)

5C.12 Asignación y optimización de recursos financieros

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pólizas de egresos

5C.18 Registro y control de pólizas de ingresos

5C.19 Pólizas de diario

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (caja chica)

6C.01 Disposiciones  en  materia  de  recursos  materiales,  obra  pública,

conservación y mantenimiento

6C.02 Programas  y  proyectos  en  materia  de  recursos  materiales,  obra pública, 

conservación y mantenimiento

6C.04 Adquisiciones

6C.06 Control de contratos

6C.07 Seguros y fianzas

6C.13 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario físico y control de bienes inmuebles

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

CODIGO SERIE

5C Recursos Financieros

CÓDIGO SECCIÓN

CODIGO SERIE

CODIGO SERIE

4C Recursos Humanos

6C
Recursos Materiales y 

Obra Pública
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6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

7C.05 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.16 Protección civil

8C.12 Automatización de procesos

8C.16 Administración y servicios de archivo

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

8C.18 Administración y servicios de bibliotecas

8C.21 Instrumentos de consulta (inventario general, transferencia y baja documental)

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

9C.02 Programas y proyectos en materia de comunicación social

9C.03 Publicaciones e impresos institucionales

9C.05 Publicidad institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.18 Encuestas de opinión

10C.03 Auditoría

10C.07 Participantes en comités

10C.08 Requerimientos de información a dependencias y entidades

10C.11 Responsabilidades

10C.15 Entrega – recepción

11C.01 Disposiciones en materia de planeación, Información, Evaluación y Políticas

11C.02 Disposiciones en materia de información y evaluación

11C.09 Sistemas de información estadística de la dependencia

11C.16 Informe de labores

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.22 Modelos de organización Control I

12C.04 Unidad de transparencia

12C.05 Comité de transparencia

12C.06 Solicitudes de acceso a la información

12C.07 Portal de transparencia

12C.11 Institutos de acceso a la información

12C
Transparencia y Acceso 

a la Información

CODIGO SERIE
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9C Comunicación Social

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

11C

Planeación, 

Información, 

Evaluación y Políticas

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

10C
Control de Auditoría de 

Actividades Públicas

CODIGO SERIE
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7C Servicios Generales

CÓDIGO SECCIÓN

8C
Tecnologías y Servicios 

de la Información

CÓDIGO SECCIÓN

6C
Recursos Materiales y 

Obra Pública



Código

1S

2S

3S

4S

5S

1S.01 Junta Directiva

1S.02 Dirección General

1S.03 Consejo Técnico Consultivo

1S.04 Comisión Dictaminadora

1S.05 Consejo Académico

1S.06 Comité de Becas

2S.01 Disposiciones en materia de docencia

2S.02 Programas y proyectos en materia de docencia

2S.03 Programas de formación académica

2S.04 Carga horaria

2S.05 Planeación didáctica

2S.06 Proyectos individuales

2S.07 Tutorías

2S.08 Evaluación docente

2S.09 Liberación de las actividades docentes 

2S.10 Reporte de calificaciones

3S.01 Disposiciones en materia de control escolar

3S.02 Proceso de nuevo ingreso

3S.03 Expediente de alumnos por carrera

3S.04 Servicios al estudiante

3S.05 Alta y concentrado de calificaciones

3S.06 Bajas académicas

3S.07 Movilidad estudiantil

3S.08 Residencias profesionales

3S.09 Proceso de Titulación

3S.10 Libro de Titulados

3S.11 Trámites para altas al IMSS

3S.12 Revalidación de estudios

4S.01 Expediente académico del personal científico y tecnológico

4S.02 Proyectos de investigación científica y desarrollo científico

4S.03 Producción científica

4S.04 Registro y control de Derecho de Autor

4S.05 Encuestas

4S.06 Proyectos de Emprendimiento

Sección 

GOBIERNO

DOCENCIA

CONTROL ESCOLAR

INVESTIGACIÓN

VINCULACIÓN Y DIFUSIÓN

4S Investigación

2S Docencia

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

3S Control escolar

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

SECCIONES SUSTANTIVAS 

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE

1S Gobierno

CÓDIGO SECCIÓN CODIGO SERIE



5S.01 Proyectos en materia de vinculación y servicios

5S.02 Formación a distancia de la ciencia y la tecnología

5S.03 Actividades de divulgación y difusión

5S.04 Vinculación con la sociedad

5S.05 vinculación con el sector económico

5S.06 Seguimiento de egresados

5S.07 Estadías profesionales

5S.08 Reconocimientos

5S.09 Actividades extraescolares

5S.10 Responsabilidad Social

5S Vinculación y Difusión
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