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IDEFEY GUIA DE ARCHIVO

ENTIDAD: INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y CERTIFICACION DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DE YUCATAN
NOMBRE DEL RESPONSABLE: ING. VICTOR MIGUEL CASTILLO ESPINOSA

DOMICILIO : AVENIDA ZAMNA No. 295 POR 61 Y 63

TELEFONO: 999-611-84-00

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE: CARGO: CORREO ELECTRONICO:

ING. JORGE LUIS ZAPATA VILLALOBOS DIRECTOR DE PROYECTOS
C.P. CARLOS DAVID CANTO PACHECO DIRECTOR DE ADMINISTRACION

jorge.zapata@idefey.gob.mx
carlos.canto@idefey.gob.mx

ING. DAVID DUARTE CASTILLA DIRECTOR DE CONSTRUCCION david.duarte@idefey.gob.mx

LIC. JUAN RAUL MARRUFO LEON DIRECCION DE CONTROL Y NORMATIVIDAD juan.marrufo@idefey.gob.mx

SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CODIGO SERIE DESCRIPCION
318 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTOS OFICIO DE APERTURA DE CUENTAS, CUENTAS POR PAGAR, SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, AUTORIZACIONES Y CONVENIOS.
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO SERIE DESCRIPCION

515 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTOS RENITEGROS DEL RECURSO Y RENDIMIENTO FINANCIERO POR CUENTAS
BANCARIAS

5017 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS OFICIO RELACION DE POLIZAS DE EGRESO ENTREGADAS A
DEPARTAMENTOS, SOPORTE DOCUMENTAL DE POLIZAS DE EGRESO

518 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS OFICIO RELACION DE POLIZAS DE INGRESO ENTREGADAS A COTABILIDAD,
SOPORTE DOCUMENTAL DE POLIZAS DE INGRESO

5C.19 POLIZAS DE DIARIO SOPORTE DE POLIZAS DE DIARIO

5C.20 COMPRAS DIRECTAS SOLICITUDES DE PAGOS DE SERVICIOS

5¢.22 CONTROL DE CHEQUES CHEQUERAS, POLIZAS DE CHEQUES, CONTRATOS BANCARIOS Y CUENTAS
DE PROVEEDORES

5C.23 CONCILIACIONES ESTADOS DE CUENTA'Y REPORTES DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS(INFORMACION CONTABLE PRESUPUESTARIA, PROGRAMATICA Y COMPLEMENTARIA) ESTADOS FINANCIEROS PRESUPUESTALES Y CONTABLES.

5C.27 FONDO FlJO FONDO FIJO
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SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

CODIGO SERIE DESCRIPCION

SERVICIOS DE TELEFONIA'Y TELEFONIA CELULAR INFORMACIOND E

7C.8 SERVICIOS DE TELEFONIA'Y TELEFONIA CELULAR
SERVICIOS

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CODIGO SERIE DESCRIPCION

8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA NORMATIVIDAD INAIP

8C.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMATICA DOCUMENTACION DIVERSAS DE LOS SISTEMAS DESARROLLADOS

SOFTWARE ADQUIRIDO, DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL

8C.9 DESARROLLO INFORMATICO
DE INTERNET.

8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA CLAVES TELEFONICAS

8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS PROCESOS, AUTOMATIZACION DE PROCESO.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, REPORTES SOPORTE TECNICO,
VERIFICACION DE BIENES MUEBLES, PROGRAMAS Y BITACORAS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO,DICTAMENES DE BAJA'Y
COMODATOS.

8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO

OFICIOS DE ENTRADA DIVERSAS DEPENDENCIAS,OFICIOS RECIBIDOS
DIVERSOS DEPARTAMENTOS-PAPELERIA-MEMORANDUM-
COFFIE,OFICIOS DE SALIDA-MEMORADUM Y CIRCULARES OFICIOS
RECIBIDOS CBTIS-CBTAS-UNIVERSIDADES TECNOLOGICOS CONTRATOS
PARA ENTREGA A NORMATIVIDAD, CHEQUE DE GARANTIA, SOLICITUD
DE VALES DE GASOLINA.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA, CADIDO,PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO Y ACTAS DE BAJA DOCUMENTAL.

8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO

RELACION DE ESTIMACIONES RECIBIDAS,CORRESPONDENCIA RECIBIDA
DE LA SEP Y SECOGEY CORRESPONDENCIA INTERNA ENVIADA Y RECIBIDA
(MEMORANDUM, AUDITORIA, ETC.) OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS A
EMPRESAS Y UNIVERSIDADESOFICIOS RECIBIDOS DE
TRANSPARENCIA,OFICIOS ENVIADOS A LOS DIFERENTES BANCOS,
OFICIOS ENVIADOS DE REQUERIMIENTO DE PAPELERIA,ARCHIVOS DE
ENVIO DE DOCUMENTACION SOLICITADA POR ALGUNA ENTIDAD
PAPELERIA, CONSEJERIA JURIDICA (D.O.) BIENES MUEBLES (BAJAS),
AUDITORIAS SAF, AUDOTORIAS ASEY-SECOGEY , OFICIOS, CARTAS Y
MEMOS.

8C.17 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRRESPONDENCIA

SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CODIGO SERIE DESCRIPCION
10C.3 AUDITORIA OFICIOS DE CONTESTACION DE AUDITORIAS




SECCION

11C4

11C

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FORMATO DEL EJERCICIO Y DESTINO DE GASTO
FEDERALIZADO Y REINTEGROS, MINUTA DE REUNION CON
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, INFORME
DEL EJERCICO Y APLIACION DE LOS RECURSOS ( INFORME
TRIMESTRAL), INFORME SOBRE LA SITUACION ECONOMICA,
LAS FINANZAS PUBLICAS Y LA DEUDA PUBLICA
SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
CON LOS RECURSOS FEDERALES ASIGNADOS EN LOS
EJERCICIOS FISCALES 2013 A 2017.

SECCION

12C.7

12C

PORTAL DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y COMBATE A LA CORRUPCION

ACUSES DE CARGA













