CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Centro de Ensefianza Técnica Industrial

2017



Introduccion

El Centro de Ensefianza Técnica Industrial, a través de su Coordinacién de
Archivos, de conformidad con la Ley Federal de Archivos, articulos 12, fraccion I,
14 fraccion Il y 19 fraccién |; y de los Lineamientos Generales para la organizacion
y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, lineamiento Sexto, fraccion Ill, séptimo, y el
instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental, décimo
fraccion I, y el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, ha realizado su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atiende a las
funciones sustantivas y comunes de la institucion asi como a los conceptos basicos
de Fondo, Seccion y Serie, establecido en el principio de diferenciacion y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo

de la Institucién.

Asimismo, el Cuadro es un instrumento de descripcion que refleja la estructura del
archivo, con base en las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa del
CETI y los procesos sustantivos que se llevan a cabo para poder brindar el servicio
educativo. Més alla de ser un instrumento para determinar a qué categoria
clasificatoria pertenece un documento, se consolida como un instrumento desde el
cual se desagregan la mayoria de los documentos y permite la descripcion de los

mismos.

Objetivo General:
Proporcionar una estructura légica a fin de clasificar la documentacion producida o

recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del CETI.

Marco Legal

Ley Federal de Archivos (DOF. 23-01-2012)
Articulo 12, fraccion lll

El responsable del area coordinadora de archivos tendré las siguientes funciones:
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(...) lll. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de tramite,
de concentraciéon y, en su caso, histérico, el cuadro general de clasificacién
archivistica, el catalogo de disposicion documental, el inventario general, asi como
los demas instrumentos descriptivos y de control archivistico.

Articulo 14, fraccién il

En cada unidad administrativa de los sujetos obligados existira un archivo de
tramite, en el que se conservaran los documentos de uso cotidiano necesarios para
el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.

(...) lll. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del
cuadro general de clasificacion archivistica, el catélogo de disposicion documental
y el inventario general.

Articulo 19, fraccion Il

Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica que propicien la organizacién, administracion, conservacion y
localizacién expedita de sus archivos, por lo que deberan contar al menos con los
siguientes:

(...) | EI Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental (DOF. 11-06-2002)

Articulo 32.

Correspondera al Archivo General de la Nacién elaborar, en coordinacion con el
Instituto, los criterios para la catalogacion, clasificacion y conservacion de los
documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos de las
Dependencias y Entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los estandares y
mejores practicas internacionales.

Los titulares de las Dependencias y Entidades, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicién del publico una guia

simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion

del archivo. %
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Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal (DOF. 20-
02-2014)

Sexto. Las Dependencias y Entidades podran contar con un area coordinadora de
archivos. El responsable del area, con conocimiento y experiencia en archivistica,
sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien establecera su nivel
jerarquico y tendra las siguientes funciones:

lll. Elaborara en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracion e
histéricos, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicién
documental, asi como el inventario general de la dependencia o entidad.

Décimo. En cada unidad administrativa de las Dependencias y Entidades existira
un archivo de tramite.

Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada
unidad administrativa, quien definira su nivel jerérquico y tendran las siguientes
funciones:

l1l. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de
concentracion, en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catélogo de
disposicion documental y el inventario general.

Decimoprimero. Las Dependencias y Entidades contaran con un archivo de
concentracion, adscrito, en su caso al area coordinadora de archivos. El
responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica.
Sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definira su nivel
jerarquico y tendra las siguientes funciones:

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro
general de clasificacion, el catélogo de disposicion documental y el inventario
general.

Decimotercero. Los titulares de las Dependencias y Entidades deberan asegurarse
de que se elaboren y actualicen periédicamente los instrumentos de consulta y
control que propicien la organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus

archivos administrativos, por lo que deberan contar con los siguientes:

|. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica %/ /
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Asimismo el marco legal también se comprende de:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

o Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Histéricos.
(D.O.F. del 06 de mayo de 1972 y su Ultima reforma del 13 de enero de 1986)

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. (D.O.F. del 11 de junio de 2002)

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D.O.F. del 31
de diciembre de 1982 y su dltima reforma 13 de junio de 2003)

¢ Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. del 20 de mayo de 2004)

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion. (D.O.F. del 29 de diciembre de
2000 y su dltima reforma 04 de abril de 2005)

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F.
del 4 de enero de 2000 y su Ultima reforma 07 de julio de 2005)

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores publicos.
(D.O.F. del 13 de marzo de 2002 y su Ultima reforma 26 de diciembre de 2005)

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. del 29 de diciembre
de 1976 y su ultima reforma de 02 junio de 2006)

e Ley Federal de Archivos. (DOF. 23 Enero 2012)

Acuerdos

e Acuerdo Presidencial por el que se establecen los LINEAMIENTOS a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. (D.O.F. 25 Agosto 1998)

o Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sea la
entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los
archivos administrativos e histéricos de la Administracion Publica Federal.
(D.O.F. 31 Agosto 1988)

e Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion

contable, consistente en libros de contabilidad, registros contables y
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documentacién comprobatoria o justificadora del ingreso y del gasto publico
de las Dependencias y Entidades de la administracion publica federal,
constituyen el archivo contable gubernamental que debera guardarse,
conseNarse y custodiarse.

e Acuerdo para la Difusion y Transparencia del Marco Normativo Interno de la
Gestion Gubernamental. (D.O.F. 6 Diciembre 2002)

e Acuerdo para la Rendicion de Cuentas de la Administraciéon Publica Federal
2000-2006, expedido por el Titular del Ejecutivo Federal. (D.O.F. 14 de
Septiembre 2005)

e Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo, o comision, para la
Rendicién del Informe de los Asuntos a su cargo y realizar la entrega-
recepcion de los recursos asignados, expedido por el Titular de la Secretaria
de la Funcién Publica. (D.O.F.13 Octubre de 2005)

e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la
transparencia y los archivos de la administracion publica federal y el manual
administrativo de aplicacién general en las materias de transparencia y de
archivos. (DOF. 12 Julio2010. Ultima reforma: 27 Julio 2011)

Lineamientos

e Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares,
asi como en su resolucidn y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso,
con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.
(D.O.F. 12 Junio 2003)

e Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 18
Agosto 2003)

e Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién%/
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y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién de dichos datos. (D.O.F.
25 Agosto 2003)

e Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de las
Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica los indices de expedientes reservados. (D.O.F. 9 Diciembre
2003)

o Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. (D. O.F. 20 de
febrero de 2004)

o Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procedimientos, tramite, resoluciéon
y notificacion de las solicitudes de correccién de datos personales que formulen los
particulares. (D.O.F. 6 Abril 2004)

e Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacion
relativa a operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de las
obligaciones fiscales relacionadas con recursos publicos federales por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 22
Diciembre 2004)

e Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales, (D.O.F. 30 de septiembre de
2005)

e Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.(D O F.13 Abril
2006)

o Lineamientos que deberan de observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de
transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F. 01 Noviembre 2006)

e Lineamientos que deberan de observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas,

informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion quy/

Pagina 6 de 63

A




establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 29
Junio 2007)

o LINEAMIENTOS para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentaciéon de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

(D.O.F. 16 Marzo 2016)
Decretos

e Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo
General de la Nacién. (D.O.F. 26 Septiembre 1988)

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas
de la Presidencia de la Republica y los 6érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel
y cartén a su servicio cuando ya no les sean Uutiles. (D.O.F. 21 Febrero 2006)
Decreto por el que se reforma el Articulo 6 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. (D.O.F.6 de Junio 2006)
Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision, expedido por el Titular del Ejecutivo
Federal. (D.O.F. 14 Septiembre 2005)

Otros

o Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos

institucionales de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal. (D.O.F. 10 Febrero 2009)

Oficio Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental/SA-
DGCV/0658/09, Recomendaciones para la organizacién y conservacion de
correos electrénicos institucionales de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, del 12 de agosto de 2009.

Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004. Disposiciones

aplicables al Archivo Contable Gubernamental, esta disponible para su consulta%ya
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http://www .shcp.gob.mx/MarcoJuridico/ContabilidadGubernamental/SCG2
010/SCYSP/naifg/naifg004.pdf

Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacion del Gobierno

federal

http://www.dif.gob.mx/cenddif/media/instructivobajas.pdf.

Instructivo para la elaboracion del Catélogo de disposiciéon documental.

http://www transparenciasonora.org.mx/docs_infopub_basica/infopub_basi

ca09/apartado%20de%20archivo/instructivo_catalogo de disposicion

(AGN).pdf

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo_cuadro

de clasificacion abril08.pdf

Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos AGN.

http://www .agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo _guia%20

simple abril06.pdf

Recomendaciones sobre medidas de seguridad, aplicables a los Sistemas de
Datos Personales, emitidos por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica.

http://www.Instituto _Federal de Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.org.mx

http://compilacion.ordenjuridico.gob.mx/listDependencia.php?idDep=216&i
dPoder=1&idGrupo=9&idDepUp=0

Ambito de aplicacion

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica es obligatorio para los

planteles Colomos, Tonaléd y Rio Santiago, asi como las treinta y cinco unidades

administrativas que conforman al Centro de Ensefianza Técnica Industrial.

La clasificacion de las funciones comunes, da la pauta para la elaboracion del

Cuadro General de Clasificacion de cada dependencia o entidad que pertenece a la
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Administracién Publica Federal, ya que muchas de las funciones, sobre todo en el
habito administrativo son como su nombre lo dice, comunes entre Dependencias;
sin embargo es importante acotar aquellas que realiza la institucion; en el caso del
CETI, no todas las funciones comunes se llevan a cabo debido a su naturaleza como
institucion educativa.

Asimismo el AGN, ha establecido dos categorias de agrupamiento (Ver instructivo

para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, pag. 16)

Concepciéon y estructura del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

La clasificacion de las funciones comunes, da la pauta para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion de cada dependencia o entidad que pertenece a la
Administracién Publica Federal, ya que muchas de las funciones, sobre todo en el
habito administrativo son como su nombre lo dice, comunes entre Dependencias;
sin embargo es importante acotar aquellas que realiza la institucion; en el caso del
CETI, no todas las funciones comunes se llevan a cabo debido a su naturaleza como

institucion educativa.
Asimismo el AGN, ha establecido dos categorias de agrupamiento:

e las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que
integran la administracién publica federal (funciones comunes, las cuales se
identifican con una “C”).

e las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que
corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una
dependencia o entidad con otra, (funciones sustantivas, las cuales se
identifican con la letra “S”).

La metodologia para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del CETI se basa en los principios de Unicidad, Delimitacion, Estabilidad y
Simplificaciéon.

Le es aplicable el principio de “Unicidad”, porque para la estructura del archivo, no

se tomaran en cuenta los limites temporales ni la edad de los documentos, ya quel///‘
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el cuadro sera el instrumento para clasificar los documentos de archivo
independientemente de su cronologia.
En cuanto al principio de “Delimitacion”, el cuadro busca determinar la clasificacion
del fondo: todos los documentos generados y conservados en el ejercicio de las
atribuciones del CETI.
El principio de estabilidad se aplicara ya que el cuadro se basa en las atribuciones
y funciones del CETI; asimismo, permitira el crecimiento de secciones o series sin
romper con la estructura establecida.
Por ultimo el principio de simplificacion, sera aplicable porque el cuadro respondera
a todos los supuestos posibles de clasificacion, sera flexible y universal.
Para el desarrollo del cuadro, el AGN ha establecido dos etapas su respectivo
instructivo:
La primera etapa consiste en el tratamiento de los documentos para identificar,
jerarquizar y codificar las categorias de agrupamiento.
a) ldentificaciéon: consiste en identificar aquellas atribuciones y funciones
comunes y las que son sustantivas.
Es por ello que para este proceso, ademas de tener un conocimiento amplio de la
institucion, es necesario conocer la normatividad que le es aplicable a la institucion
y que delimita sus funciones y atribuciones.
Para llevar a cabo la identificacién, se llevaron a cabo una revision documental de
los siguientes documentos:
e Ley Federal de Entidades Paraestatales
e Decreto de Creacién del CETI
e Organigrama Institucional
e Estatuto Orgénico del CETI
e Manual de Calidad del CETI, Mapas de los Procesos (de Administracion
Académica, de Ensefianza-Aprendizaje, de Disefio y Desarrollo Curricular,
de Investigacion, de Vinculacién, de Servicios Escolares y de los procesos
de soporte) asi como sus respectivos Procedimientos Operativos

o Estructura Autorizada por la Secretaria de Hacienda y Creédito Public?/
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o Reglamentos internos (de Admisién, de Organizacién y Funcionamiento
de las Academias, de Estimulos al Desempefio Docente, de Servicio
Social de ambos niveles Educativos, de Titulacion, de Promocion
Docente, de Becas, de Estudiantes de ambos niveles educativos)
o Manual de Integracién y Funcionamiento del Equipo de Mejora
Regulatoria Interna del Centro de Ensefianza Técnica Industrial
o Manual de la Funcién Docente
o Manuales de la Administraciéon Publica Federal (de Adquisiciones, de
Control Interno, de Obra Publica, de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera, de Recursos Materiales, Recursos Financieros,
Transparencia y Archivos).
Por otra parte, se realizaron entrevistas tanto con el personal del archivo de tramite
de cada departamento (35 en total), asi como con el responsable del departamento.
Asimismo al aplicar el instrumento para recopilar la informacién necesaria, permitio
realizar un analisis de los archivos institucionales para la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del CETI, a fin de conocer los documentos que
se generan en cada una de las areas del CETI. (Ver Anexo 1).
Por Ultimo, se tiene como base el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
CETI 2007. (Ver Anexo 2).
b) Jerarquizacion
Con base en el analisis anterior, se realiz6 el establecimiento de los niveles de
relacion, es decir se hizo la agrupacion de las categorias, mediante los
elementos que incorporan caracteristicas generales de las funciones-
actividades-asuntos.
b) Codificacion
Para poder establecer una relacion entre las categorias sustantivas (puesto que
en las comunes ya estan establecidas) de agrupamiento dentro del cuadro, fue
necesario establecer una codificacion. La utilidad del cédigo es una condicién
necesaria para el funcionamiento del Cuadro General del Clasificacion
Archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucién que observan las

categorias de agrupamiento dentro del propio cuadro, propicia su adecuad/?/
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sistematizacién y ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones
documentales e interconexiones que se establecen entre si”. (Archivo General
de la Nacién, 2012, pag. 19)

En el cuadro se opta por establecer una numeracion alfanumérica de un numero
y una letra. El nimero sera consecutivo en las funciones comunes y para las
funciones sustantivas, reinicia la numeracion. Asimismo, se identificaran con la
letra “C” de comun y “S” para lo sustantivo.

Derivado de lo anterior, se obtuvo el siguiente cuadro sustentado en las

atribuciones y funciones establecidas en la normatividad de la Institucion.
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Cuadro general de clasificacion archivistica

Funciones comunes y sustantivas

CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE SSéJlgE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
SECCION 2C Asuntos Juridicos
Bilspasiaioiss o rsberis de Articulo 22, Fraccion | de la Ley
2CA1 PESIZSI=: Direccion General | Federal de Entidades Paraestatales Direccidon General
asuntos juridicos Pag 5
T T Articulo 22, Fraccion | de la Ley
2C.2 gre Y Proyectos € Direccién General | Federal de Entidades Paraestatales Direccion General
materia de asuntos juridicos Pag 5
Articulo 24 y 25 , Fraccion | de la Ley
2C.3 Registro y certificacion de firmas | Direccion General | Federal de Entidades Paraestatales Direccién General
Pag 6
. - L ) Articulo 24 y 25, Fraccion | de la Ley
2C4 Reglsf[ro Y cer‘ufncacnon'de fifnes Direccion General | Federal de Entidades Paraestatales Direccion General
acreditadas ante la entidad Pag 6
Articulo 22 , Fraccion IVy V de la
Ley Federal de Entidades
Paraestatales
2C.5 Actuaciones y representaciones Birersitn Ganeyal Pag 5.

en materia legal Decreto de Creacién del Centro de
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccion Il.

Pag 5

Direccién General

v
N
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSéJ:I’E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Articulo 22 , Fraccion ly V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias | Direccién General | Decreto de Creacion del Centro de Direccién General
Enseflanza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccién Il.
Pag 5
Articulo 22 , Fraccion 1y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes | Direccidon General | Decreto de Creacidn del Centro de Direccién General
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccioén Il.
Pag 5
Articulo 22 | Fraccion 'y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.
2C.8 Juicios contra la dependencia Direccion General | Decreto de Creacion del Centro de Direcciéon General
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccion Il.
Pag 5
Articulo 22, Fraccion 1y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.
2C.9 Juicios de la dependencia Direccion General | Decreto de Creacion del Centro de Direccidén General
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccién Il
Pag 5

¥
N
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

2C.10

Amparos

Direccién General

Articulo 22 , Fraccion 1y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Decreto de Creacién del Centro de
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccion Il

Pag 5

Direccién General

2C.11

Interposicién de recursos
administrativos

Direccién General

Articulo 22 | Fraccién 1y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Decreto de Creacién del Centro de
Ensenanza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccioén Il

Pag 5

Direccién General

2C.12

Opiniones técnicos juridicas

Direcciéon General

Articulo 22 , Fraccién | y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Decreto de Creacién del Centro de
Ensefanza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccioén Il

Pag 5

Direccién General

2C.13

Inspeccién y designacion de
peritos

Direccién General

Articulo 22 , Fraccién VI de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Direccién General

2C.14

Desfalcos, peculados, fraudes y
cohechos

Direcciéon General

Articulo 22 , Fraccién | y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Direccién General
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

2C.15

Notificaciones

Direccién General

Articulo 22 , Fraccion |y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Decreto de Creacién del Centro de
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccion Il.

Pag 5

Direccién General

2C.16

Inconformidades y peticiones

Direccién General

Articulo 22 , Fraccion |y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Decreto de Creacion del Centro de
Ensenanza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccion Il

Pag 5

Direccién General

2C.17

Delitos y faltas

Direccion General

Articulo 22 , Fraccion 1 y V de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
Pag 5.

Decreto de Creacién del Centro de
Ensefianza Técnica Industrial,
articulo 9, fraccién Il

Pag 5

Direccién General

2C.18

Derechos humanos

Direccién General

Procedimiento para resolver Actos
que se consideren Discriminatorios o
de Desigualdad en el Centro De
Ensefianza Técnica Industrial

Pag 1-5

Direccién General

SECCION 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

3C.1

Disposiciones en materia de
programacion

Planeacion,
Programacion y
Evaluacion

MP 14. Mapa de Proceso de
Planeacion,  Presupuestacion vy
Evaluacion.

Pag. 1

Direccion de
Desarrollo Institucional
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE :éj:lE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
. MP 14. Mapa de Proceso de . i
Planeacion, e i Subdireccion de
Programas OYecosen | programaciony | POTEEN. - PIORUSSan Y | pragramaceny
prog Evaluacion Pag. 1 ’ Presupuestacion
i MP 14. Mapa de Proceso de . L
- Planeacu_)p, Planeacion,  Presupuestacion vy Subdweccuqr} de
3C.3 Procesos de programacion Programacion y Evaluacion Programacion y
Evaluacién Y ’ Presupuestacion
ag. 1
Planeacion, W 14.‘, Mapa . de Proc§§o de Subdireccion de
g : . Planeacion, Presupuestacion  y -
3C.4 Programa anual de inversiones Programacion y Evaluacion Programacion y
Evaluacion Pag. 1 ' Presupuestacion
Planeacion MP 14_. Mapa de Procgso de Subdireqcién de
3C5 Registro programatico de Programaciélzu v Planeacion, Presupuestacion vy Planeac_lcl'nn y
) proyectos institucionales Evaluacién Evaluacion. Evaluacién
Pag.1, 2,3. Institucional
Planeacion MP 14. Mapa de Proc§§o de Subdirec_:gién de
3C6 Registro programatico de Programaciéﬁ y Planeac_ién, Presupuestacion vy Planeacpn y
’ proyectos especiales - Evaluacion. Evaluacion
Pag.1, 2,3. Institucional
Planeacion MP 14. Mapa de Proceso de | Subdirecciénde
. ) Planeacion,  Presupuestacion vy | Planeaciony
3C.7 Programas operativos anuales Programac_:pn Y | Evaluacion Egalisabar
Evaluacion | puy 4 53 Institucional
Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Disposiciones en materia de Recursos Profesional qe_ Carrera, asi como el | Jefatura del
3C.8 organizacion HUREnEE Manual Administrativo de Aplicacion | Departamento de
General en materia de Recursos | Recursos Humanos
Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
Pag. 6 a 8.

d
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

3C.9

Programas y proyectos en
materia de organizacion

Recursos
Humanos

Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
Pag. 6 a 8.

Direccion de
Desarrollo Institucional

3C.10

Dictamen técnico de estructuras

Recursos
Humanos

Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

3C.11

Integracién y dictaminacién de
manuales de organizacion

Sistema de
Gestidon de
Calidad

DI-MN-100-14-01 Manual de
Integracion 'y Funcionamiento del
Equipo de Mejora Regulatoria Interna
del Centro De Ensefianza Técnica
Industrial. Pag. 5a 8

SGC-102-4-INS Procedimiento de
Control de Documentos Pag.1-3, 8-13

Direccién de
Desarrollo Institucional

3C.12

Integracion y dictaminacién de
manuales de procedimientos

Sistema de
Gestiéon de
Calidad

DI-MN-100-14-01 Manual de
Integracion y Funcionamiento del
Equipo de Mejora Regulatoria Interna
del Centro De Ensefianza Técnica
Industrial Pag. 4-11

SGC-102-4-INS Procedimiento de
Control de Documentos Pag. 1-3, 8-
13

Direccién de
Desarrollo Institucional

7
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE Ss‘é’gE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
1 i e S ool Manual de Calidad del CETI REV K | Direccion de
: procesos y. \ SGC-100-4-INS Pag. 4-31 Desarrollo Institucional
administrativos Calidad
L MP 14. Mapa de Proceso de . .
Planeacion, S, - Subdireccién de
Programas y proyectos en o Planeacion, Presupuestacién vy o
3C.18 ; o Programacion y s Programacién y
materia de presupuestacion Evaluacién Evaluacion. ProsupUestacion
Pag. 1-4, 7-8. P
MP 07 Mapa de Control Financiero
3C.19 Analisis financiero y Control SGC-557-7-INS Procedimiento de | Subdireccién de
’ presupuestal Financiero Control Presupuestal Finanzas
Pag3a6
MP 07 Mapa de Control Financiero
e S SGC-557-7-INS . L
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio _Contr.ol Procedimiento de Control S_ubdlrecmon de
presupuestal Financiero Finanzas
Presupuestal
Pag. 2-4
DI-MN-100-14-01 Manual de
et oo e Integracion y Funcionamiento del
3C.21 Sesiones del Comité de mejora Gestion de Equipo de Mejora Regulatoria Interna | Direccién de '
' regulatoria interna ; del Centro De Ensefianza Técnica | Desarrollo Institucional
Calidad .
Industrial
Pag 4-9
SECCION 4C Recursos Humanos
Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias _dg it
. - . Recursos Humanos y del Servicio 0 )
Disposiciones en materia de Recursos : ; Administrativa del
4C A1 Profesional de Carrera, asi como el "
recursos humanos Humanos < : e CETI, equivalente a
Manual Administrativo de Aplicacién ol
: Oficial Mayor
General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEU:]E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el | Direccion
4C.2 Programas y proyectos en Recursos Manual Administrativo de Aplicacién | Administrativa del
) materia de recursos humanos Humanos General en materia de Recursos | CETI, equivalente a
Humanos y Organizacién y el Manual | Oficial Mayor
del Servicio Profesional de Carrera.
Pag 2-5, 6-8 MP-08 Mapa de Proceso
de Recursos Humanos 5-8
SGC-583-6-INS Procedimiento para
Reclutar, Seleccionar y Contratar
Y- Personal Docente para la Instituciéon | Jefatura del
4C.3 Expediente Unico de personal H SGC-506-6-INS Procedimiento para | Departamento de
umanos .
Reclutar, Seleccionar y Contratar | Recursos Humanos
Personal No Docente para la
Institucion
Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Registro y control de puestos y - Profesional d_e‘ Carr_era, asi como 'eI Jefatura del
4C 4 lazas Hiurmahes Manual Administrativo de Aplicacion | Departamento de
P General en materia de Recursos | Recursos Humanos
Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
Pag 8 a 13.
P DAD-RH-P0O-013 Procedimiento para | Jefatura del
4C.5 Noémina de pago de personal H Pagar Némina al Personal Departamento de
umanos ;
Pag 1-3 Recursos Humanos

7
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

4C.6

Reclutamiento y seleccion de
personal

Recursos
Humanos

SGC-583-6-INS Procedimiento para
Reclutar, Seleccionar y Contratar
Personal Docente para la Institucion
Pag 4,5,7,8.

SGC-506-6-INS Procedimiento para
Reclutar, Seleccionar y Contratar
Personal No Docente para Ila
Institucién Pag 4,5, 8,9

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

4C.7

Identificacion y acreditacién de
personal

Recursos
Humanos

Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
Pag 44

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

4C.8

Control de asistencia
(Vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)

Recursos
Humanos

Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
Pag 44-46

Condiciones Generales de Trabajo
del Personal Docente y no Docente
Pag 10-16

Procedimiento para el Control de
Asistencias del Personal de la
Institucién Pag. 1-4

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSéJRBIE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
SGC-597-6-INS Procedimiento para Jetsturs, g6l
4C.9 Control disciplinario. ReBIISES el Cu_mphm|ento He las Obllga_c!ones Departamento de
Humanos Consignadas en Las Condiciones Recursos Humanos
Generales del Trabajo. Pag 1-4
DAD-RH-PO-001 Procedimiento para Jefatura del
Recursos el Control de Asistencias del Personal
4C.10 Descuentos o g Departamento de
Humanos de la Instituciéon Recorass Humancs
Pag 1-4
DI-RG-200-06-01 Reglamento del
Otorgamiento de Programa de Estimulos al .
reconocimientos, incentivos y Recursos Desempefio Docente Pag 7-11 SGC-
4C.11 ; ~ o Departamento de
estimulos al desempefio de Humanos 590-6-INS  Procedimiento para la
. L i ; b Recursos Humanos
servidores publicos Evaluacion de Desempefio del
Personal Péag 1-4
SGC-203-7-INS Procedimiento
Evaluacién integral Docente Jefstues del
. . Recursos Pag. 1-10 SGC-590-6-INS
4C.12 Evaluaciones y promociones P ———— Procedimiento para la Evaluacion de Departamento de
~ Recursos Humanos
Desempefio del Personal
Administrativo Pag 1-4
Jefatura del
4C.13 Productividad en el trabajo Reeutsns MG Mape} de-Procese de hecises Departamento de
Humanos Humanos Pag.10
Recursos Humanos
DI-VA-500-15-01 Metodologia para la
o — Evaluacién del Desempefio de los | Jefatura del
4C.14 Evaluacién del desempefio H Servidores Publicos de Mando del | Departamento de
umanos N "
Centro de Ensefianza Técnica | Recursos Humanos
Industrial Pag. 2-23
Afiliaciones al Instituto de DAD-RH-PO-014 Procedimiento para | j .y, qe|
. s . Recursos realizar los movimientos afiliatorios
4C.15 Seguridad y Servicios Sociales Departamento de
. Humanos ante el ISSSTE
de los Trabajadores del Estado Pag. 1-4 Recursos Humanos
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SS;::E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Capitulo IV "De la Cuenta Individua y
Control de prestaciones en de los Planes de Pensiones Tetatuis del
materia economica (Sistema de Recursos Establecidos . por Patrones ©
4C.16 . - i Departamento de
Ahorro para el Retiro, Seguros, Humanos Derivados de Contratacion Recursos Humanos
etc.) Colectiva", Articulo 74 de la Ley de los
Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Ley del Instituto de Seguridad y
4C 17 Jubilaciones y pensiones RecUrs0s SEricles Sociales a9 las \Iij)istalitrzgg:\to de
’ Humanos Trabajadores del Estado R
. ecursos Humanos
Pag 5, 17-18
—— Reglamento de la Comision Mixta de
4C.19 Otorgamiento de becas Hupahos Capacitacion y Desarrollo | Direccién General
(COMICADE) Pag 4-6
REGIIEBS Condiciones Generales de Trabajo | Jefatura del
4C.20 Relaciones laborales H del Personal Docente y no Docente | Departamento de
umanos f
Pag 7-10 Recursos Humanos
Servicios sociales y culturales y B ETEES SGC-592-6-INS Comisién Mixta de Jefatura del
4C.21 de seguridad e higiene en el : o Departamento de
i Humanos Seguridad e Higiene
trabajo Recursos Humanos
Capacitacion con_tmua y Reglamento de la Comisién Mixta de | Jefatura del
desarrollo profesional del Recursos g
4C.22 ersenal de las Areas T—— Capacitacion y Desarrollo | Departamento de
perodl ; (COMICADE) Pag 4-6 Recursos Humanos
administrativas
Articulo 91 Reglamento de la Ley Jefatura del
Servicio social de areas Recursos Reglamentaria  del Articulo  5°
4C.23 g . o - o Departamento de
administrativas Humanos Constitucional Relativo al Ejercicio de AT
las Profesiones en el Distrito Federal
Jefatura del
4C.05 Censo de personal Recursos MP-08 Mape} de Proceso de Recursos Departamento de
Humanos Humanos Pag.2
Recursos Humanos
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEUISI'E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
_ ; Jefatura del
4C.26 Expedlc!on de constancias y Recursos MP-08 Mapa} de Proceso de Recursos Departamento de
credenciales Humanos Humanos P&g. 1-8
Recursos Humanos
Coordinacion laboral con Recursos Capitulo IV, Articulo 1l y Il del | .. < 5
et organismos Humanos Estatuto Orgéanico del CETI Difeceion Geneal
. s - Direccién
Sesiones d_e,l Comité dg éticay ReCUrsos Dl—l\/IN-5lQ0—12—02 _ ManL_lal de AdFRGIEtAtE 46l
4C.29 de prevencioén de conflictos de Integracion y Funcionamiento del :
) . Humanos oo ty CETI, equivalente a
interés Comité de Etica del CETI -
Oficial Mayor
SECCION 5C Recursos Financieros
Acuerdo por el que se expide el Dirscsitn
‘Disposiciones en materia de Manual" Administrativo de Aplicacion g .
: : Control - Administrativa del
5C.1 recursos financieros y . . General en Materia de Recursos .
i Financiero . . . CETI, equivalente a
contabilidad gubernamental Financieros, articulos tercero, cuarto e
: 5 Oficial Mayor
y quinto. Pag 3
Programas y proyectos en Direezion
gre ¥ proyecie ; Control MP-07 Mapa de Proceso de Control | Administrativa del
5C.2 materia de recursos financieros Fi . Fi iero Pa 4 CETI .
contabilidad gubernamental inanciero inanciero Pag 3y =T, equivalente a
y Oficial Mayor
Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién
5C 3 Gastos 0 egresos por partida Control General en Materia de Recursos | Subdireccién de
’ presupuestal Financiero Financieros Pag 16-18 Finanzas
Procedimiento de Control
Presupuestal Pag.16 a 18
Acuerdo por el que se expide el
5C 4 - Control Manual Administrativo de Aplicacion | Subdireccién de
’ 9 Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas

Financieros Pag 10 -13

74
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SS:ISE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se expide el
. Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccién de
505 LD ESRISaIeS Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 51-54
Acuerdo por el que se expide el
. Control Manual Administrativo de Aplicacion | Subdireccion de
a0 Reglsiros: camtables Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 51-54
Acuerdo por el que se expide el
; ; Control Manual Administrativo de Aplicacion | Subdireccién de
568 ApEHBCINES & Eapiial Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 49-51
Acuerdo por el que se expide el
e i Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccion de
Sl 4 Cuentas:pef liguidar eerificadas Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 29-32
Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicaciéon
5C 15 Transferencias de presupuesto Control General en Materia de Recursos | Subdireccién de
' P Financiero Financieros Pag 23,24. | Finanzas
Procedimiento de Adecuaciéon
Presupuestal Pag 1-4
Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién
. Control General en Materia de Recursos | Subdireccion de
BC. 18 rimpliaelones del preslpuesta Financiero Financieros Pag 23,24. | Finanzas
Procedimiento de Adecuacién
Presupuestal Pag 1-4
Acuerdo por el que se expide el
5C 17 Registro y control de pdliza de Control Manual Administrativo de Aplicacion | Subdireccion de
’ egresos Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 52-54

7.
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE :é’:I’E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se expide el
5C 18 Registro y control de pdliza de Control Manual Administrativo de Aplicacion | Subdireccion de
' ingresos Financiero General en. Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 52-54
Acuerdo por el que se expide el
- s Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccion de
2619 Polie de aiano Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 52-54
Acuerdo por el que se expide el
5C.20 e T m— Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccién de
’ P Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros P4g 28-30
Acuerdo por el que se expide el
5C 21 Garantias: fiarras v depdsins Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccién de
’ ' y dep Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 51-54
Control Procedimiento para la Elaboracion de | Subdireccion de
5C.22 CGontrolde cegues Financiero Cheque / Péliza. Pag 1-5 Finanzas
Acuerdo por el que se expide el
5C 23 Conciliaciones Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccién de
’ Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 51-54
Acuerdo por el que se expide el
) . Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccion de
2k:2A [ES{EdaE figHeiens Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 51-54
Acuerdo por el que se expide el
5C .25 Ausdliares de cusntas Control Manual Administrativo de Aplicacién | Subdireccién de
’ Financiero General en Materia de Recursos | Finanzas
Financieros Pag 54-55
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

5C.26

Estado del ejercicio del
presupuesto

Control
Financiero

Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién
General en. Materia de Recursos
Financieros Pag 56-57

Subdirecciéon de
Finanzas

5C.27

Fondo rotatorio (revolvente)

Control
Financiero

Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos
Financieros Pag 16 y 17

Subdireccién de
Finanzas

5C.28

Pago de derechos

Control
Financiero

Capitulo I, Articulo 14, de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales,
Pag 3

Subdireccién de
Finanzas

ECCION 6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.1

Disposiciones en materia de
recursos materiales, obra
publica y conservacion vy
mantenimiento

Compras
/Infraestructura

Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Pag 6-7. Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico Pag 2,3.
Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas, articulo cuarto Pag 3

Direccién
Administrativa del
CETI, equivalente a
Oficial Mayor

7
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSéJRBIE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
) . . Manual Administrativo de Aplicacion
Sanqpngs, mconformldades y General en Materia de Adquisiciones, SEISHER S|
6C.5 conciliaciones  derivados de Compras Arendaiiart Servici del Departamento de
contratos rrencamisnios  y ervicios A€l | Recursos Materiales
Sector Publico. Pag 75-81
Manual Administrativo de Aplicacién Jetaitura del
General en Materia de Adquisiciones,
e Gontratss Compras Arrendamientos y Servicios del gzgi:ts?)r:v;?e?izﬂes
Sector Publico. Pag 71-73
Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se establecen las | Jefatura del
6C.7 Contratacion de seguros Compras disposiciones en Materia de Recursos | Departamento de
Materiales y Servicios Generales. Recursos Materiales
Capitulo IV, punto 38, Pag 13
Manual Administrativo de Aplicacién
o - General en Materia de Obras . i
6C.8 tseurriwﬁrfgz:grr: de obra ugﬁ(s:c;lsmn, Infraestructura Plblicas y Servicios Relacionados ig&?giﬁgg%ge
P con las Mismas, punto 4.3.6, pag 60-
65
Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Obras Subdireccién de
6C.9 Bitacoras de obra publica Infraestructura Publicas y Servicios Relacionados Administracion
con las Mismas, punto 4.3.2, pag 50 y
51
Manual Administrativo de Aplicacién
. . General en Materia de Obras : i
6C.10 g:#g::/aegémnat?iﬁzg?erifé Infraestructura Publicas y Servicios Relacionados ig:ﬁg:?gg:;ge
y equip con las Mismas, punto 4.3.3, pag 51y
52
Manual Administrativo de Aplicacién
. N - General en Materia de Obras . iz
6C.11 Prseecrl\claiiiggltanos o igiors publies Infraestructura Publicas y Servicios Relacionados ig&?gﬁgﬁ%ge
y con las Mismas, punto 4.3.5, pag 57 y
60

o+
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSI-:EJR!BIE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Manual Admlmstratlvg de Aplicacién Direccion
Asesoria técnica en materia de Geno_eral en M?t_erla e ; Ollseas Administrativa del
6C.12 s Infraestructura Pulblicas y - Servicios Relacionados ;
obra publica : CETI, equivalente a
con las Mlsmas, punto 4.1, 4.1.2, Oficial Mayor
4.1.3,, pag 14-17
Direccion
6C.13 Conservacion y mantenimiento infrasstruciora MP-09 Mapa de Proceso de | Administrativa del
' de la infraestructura fisica Infraestructura, Pag 1 CETI, equivalente a
Oficial Mayor
Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Registro de proveedores y Sector Publico punto 421 .1.10, Pag | Jefatura del
6C.14 S —— Infraestructura 30. Manual Administrativo de | Departamento de
Aplicacion General en Materia de | Recursos Materiales
Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, punto
421.1.3Pag 18
Manual Administrativo de Aplicacion JeFstura del
. General en Materia de Adquisiciones,
6C.15 Arrendamientos Compras Arrendamientos y Servicios  del gggﬁrrtsir:v;?e?iea "
Sector Publico, Pag 13y 18
SGC-510-7-INS Procedimiento para | Jefatura del
6C.16 Disposiciones de activo fijo Compras el Control de Activos Fijos e | Departamento de
Inventarios, Pag 1-4 Recursos Materiales
T r———— SGC-510-7-INS ProcgdimientP para | Jefatura del
6C.17 (Inventario fisico) Compras el Control de Activos Fijos e | Departamento de
Inventarios, Pag 5-12 Recursos Materiales
iventans fisles da Bisras SGC-510-7-INS Procgdimients; para | Jefatura del
6C.18 ——— Compras el Control de Activos Fijos e | Departamento de
Inventarios, Pag 5-12 Recursos Materiales
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSI;JRBIE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Airmsmamients control  y SGC—581-7-IN_S Procedimiento para | Jefatura del
6C.19 distribucion de bi7enes . Compras la Administracion de Bienes. Pag. 1, | Departamento de
3; Punto 4.1 Responsabilidades Recursos Materiales
DI-VA-500-07-01 Normas Generales
para el ' Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes | Jefatura del
6C.20 Disposiciones y sistemas de Compras Muebles del Centro de Ensefianza | Departamento de
: abastecimiento y almacenes Técnica Industrial. Pag. 4,5y 6. SGC- | Recursos Materiales
581-7-INS Procedimiento para la
Administracion de Bienes. P4g. 5,6 y
7
Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Obras J
Control de calidad de bienes e Publicas y Servicios Relacionados
6C.21 . Compras : ; Departamento de
insumos con las Mismas, punto 4.2.7, P4g 68 Reeursos Materizies
y puntos 4.3.1.1.1., 43112, y
4.3.1.1.3,Pag71y72.
Manual Administrativo de Aplicacién
6C.22 Controlys_eguimiento de obrasy Infraestructura G’ene'aral en .I\/.lateria _de Obras Subd.ir_eccié_n' de
remodelaciones Publicas y Servicios relacionados con | Administracion
las mismas. Pag. 51-53
Sesiones del Comit¢ de DI-MN-500-07-03  Manual  de | 2reccion
L . ; . . : Administrativa del
6C.23 adquisiciones, arrendamientos y Compras integracién y funcionamiento del CETI, equivalente a
servicios comité de adquisiciones. Pag 1y 2. ofici ’
icial Mayor
. ., Direccion
Sesiones del Comité de bienes Man_ual . de mteg_rgcron Y| Administrativa del
6C.24 Compras funcionamiento del comité de bienes .
muebles muebles del CETI. Pag 1y 4 CETI, equivalente a
) Oficial Mayor
Manual de integracion y | Direccion
6C.25 Sesi_ones del Comité de obra Wit RGOS func@onamiento_ qlel comité de obras Administrgtiva del
' publica publicas y servicios relacionados con | CETI, equivalente a
las mismas del CETI. Pag. 2 Oficial Mayor
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEUIgE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
SECCION 7C Servicios Generales
Direccién
Disposiciones en materia de MP-09 Mapa de Proceso de | Administrativa del
0.1 servicios generales et S e Infraestructura, Pag 1 CETI, equivalente a
Oficial Mayor
Subdireccion de
Programas vy proyectos en MP-09 Mapa de Proceso de | Servicios de Planteles
€2 materia de servicios generales InirEestucirs Infraestructura, Pag 1 /Subdireccion de
Administracion
Acuerdo por el que se modifica el : -
diverso por el que se establecen las gg?\fil::rii?:i()enFﬂ:nteles
7C.3 Servicios basicos Infraestructura Disposiciones en Materia de . iy
- 5 /Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Administracian
Generales. Pag 74-76.
Subdireccién de
Servicios de seguridad 'y MP-09 Mapa de Proceso de | Servicios de Planteles
1G> vigilancia Gl Infraestructura, Pag 2 y 5. /Subdireccién de
Administracién
Subdireccién de
7C.6 Servicios de lavanderia, s st MP-09 Mapa de Proceso de | Servicios de Planteles
’ limpieza, higiene y fumigacion Infraestructura, Pag 5. /Subdireccién de
Administracion
DI-VA-500-10-04 Lineamientos para | Coordinacion de la
7c.8 Servicios de telefonia, telefonia Infraestructura la administracion, el control vy | Oficina de Tecnologias
’ celular y radiolocalizacion mantenimiento de telefonia fija del | de la Informaciény
CETI. Pag 1-2. Comunicacion.
Acuerdo por el que se modifica el CosrdinasEEnds |
. diverso por el que se establecen las O?O.r ihacion de Ia ;
7C.9 Serisio po_stal_y Infraestructura Disposiciones en Materia de lelie ae Tec_r}o eglas
Telecomunicaciones ; - de la Informacién y
Recursos Materiales y Servicios c Y
; omunicacion.
Generales. Pag 74-76.
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE ssé’:;E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se modifica el
Servicios especializados de diverso por el que se establecen las | Jefatura del
7C.10 R P Infraestructura Disposiciones en  Materia  de | Departamento de
! Recursos Materiales y Servicios | Recursos Materiales
Generales. Pag 74-76.
Mantenimiento, conservacion e SGC-688-6-INS Procedimiento para | o\ yreorisn de
7C.11 ; o e Infraestructura elaborar y controlar el plan anual de e
instalaciéon de mobiliario i ; Servicios de Planteles
mantenimiento. Pag. 1-3
Mantenimiento. conservacién e SGC-596-6-INS Procedimiento para | Coordinacion de la
7C.12 instalacion cie equino  de Infraestructura elaborar y ejecutar el plan anual de | Oficina de Tecnologias
) SAFABULG auip mantenimiento preventivo a equipos | de la Informacién y
P de TL Comunicacion.
Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se establecen las
. Disposiciones en  Materia  de | Subdireccion de
7C.13 Control de parque vehicular Infraestructura RecI:Oursos Materiales y Servicios | Administracion
Generales. Capitulo V., numerales
64-68, 70-81. Pag 20-23
Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se establecen las
, Disposiciones en Materia  de | Subdireccién de
7eA4 Gofitfelde eomlsiible InfEESInEE Recursos Materiales y Setrvicios | Administracién
Generales. Capitulo V., numeral 89
Pag 24 y 25.
Control y servicios en auditorios DPL-SO-IT-001 Instruccion de trabajo | o\ qirecritn de
7C.15 N . Infraestructura para el registro de eventos Servicios do Planislss
y académicos, culturales y deportivos
7C.16 Proteccion civil Infraestructura 'Ig\%cu%e? 1erz;légd1eo Fraleesion ivil g:l?\fill:riizccljoenggnteles
SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion -

7
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEl.JRBIE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se modifican las
Politicas y Disposiciones para la
estrategia Digital Nacional, en materia S
2 - Coordinacion de la
de Tecnologias de la Informacion y g .
o o L Oficina de Tecnologias
8C.3 Normatividad tecnolégica Infraestructura Comunicaciones, y en la de o
; : 3 . | de la Informacion y
Seguridad de la Informacion, asi c Y
L . omunicacion.
como el Manual Administrativo de
aplicacion general en dichas
materias. Pag. 6
DI-VA-500-10-04 Lineamientos para | Coordinacién de la
8C.4 Desarrollo e infraestructura de IRfiSEatrGHIE la administracion, el control vy | Oficina de Tecnologias
) telecomunicaciones mantenimiento de telefonia fija del | de la Informacién y
CETI. Pag 1-4 Comunicacion.
Acuerdo por el que se modifican las
Politicas y Disposiciones para la
estrategia Digital Nacional, en materia
de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, y en la de Coordinacion de la
Desarrollo e infraestructura del Seguridad de la Informacién, asi Ofisifa de Tesnoloaizs
8C5 portal de internet de Ia Infraestructura como el Manual Administrativo de nolog
. o : de la Informacion y
dependencia aplicacién  general en dichas .
materias. Articulo 19. Pag 14. '
DI-VA-500-11-01 Politicas de
operacion de la oficina de tecnologias
de la informacién y comunicaciones
del CETI. P&g.15.
DI-VA-500-11-01 Politicas de | Coordinacion de la
8C.6 Desarr_ollo F!e redes de Infraestructura operacion de la_ prCIna de tegnol(_)glas Oficina de Tec_qologlas
comunicacion de datos y voz de la informacién y comunicaciones | de la Informacién y
del CETI. P4g 20. Comunicacion.
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE sséjlgE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
i} | e Ao e SFle*% | Coorinacin de1a
8C.7 Disposiciones en Rl Infraestructura | Tecnologias de la Informacion y Oficine de Tec_r}ologlas
informatica i . de la Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la Comunicacion
Informacién, Pag. 7-9 )
Manual Administrativo de Aplicacién e 0B
Programas royectos en Gengral 'on las Mateflas = de 8%2{::2??25?0:2 jas
8C.8 m:tgr? s infgrmgticé Infraestructura Tecnologias de la Informacion y de la Informacion 9
a Comunicaciones y de Seguridad de la Comunicacion y
Informacién.Pég.39. )
Manual Administrativo de Aplicacién Eosrdinacian de ia
General en las Materias de Oficing de Tecroloaias
8C.9 Desarrollo informatico Infraestructura Tecnologias de la Informacion vy de Ia Informacion 9
Comunicaciones y de Seguridad de la Comunicacién y
Informacion. Pag 39 '
DAD-OTIC-PO-001  Procedimiento | So0ramacionde &
8C.10 Seguridad informatica Infraestructura para la administracion de la seguridad dis T irPortmastan 9
de la informacién. Pag 1y 2 Comunicacion y
Manual Administrativo de Aplicacién Coordinacion de la
General en las Materias de Bifiding de Fosrslaaias
8C.11 Desarrollo de sistemas Infraestructura Tecnologias de la Informacion y da1a InfermEcion 9
Comunicaciones y de Seguridad de la CormrEsion y
Informacion. Pag 39 )
Manual Administrativo de Aplicacion
General en las Materias de | Coordinacion de la
e Tecnologias de la Informacion vy | Oficina de Tecnologias
8G12 R TSRS Bl HE B EeS R InfERstlchi Comunicaciones y de Seguridad de la | de la Informacién y
Informacion. “Procesos de Entrega". | Comunicacién.
Pag 55

_
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE s?:gE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento - Responsable Observaciones
Manual Administrativo de Aplicacién G
) Coordinacién de la
Control y desarrollo de bienes Gehclal EBR las  Meieias —ge Oficina de Tecnologias
8C.13 ; ol Infraestructura Tecnologias de la Informacion vy L
informaticos e . de la Informacién y
Comunicaciones y de Seguridad de la c gy
gt omunicacion.
Informacion.
DI-VA-500-11-01 Politicas de | Coordinacion de la
Disposiciones en materia de operacion de la oficina de tecnologias | Oficina de Tecnologias
8C.14 P p ir Infraestructura . s S -
servicios de informacion de la informacién y comunicaciones | de la Informacién y
del CETI. Pag 20. Comunicacién.
Acuerdo que tiene por objeto emitir
sc 16 Programas )/ BOIECOS S0 | Transparenciny | o0 Do o i | Coordinacan e
) ; o Archivos . Y i Archivos del CETI
informacion para la Administracién  Publica
Federal y su Anexo Unico. P4g. 8
DI-MN-100-16-01. Criterios
8C.16 Administracion y servicios de | Transparenciay | especificos para la organizaciony Coordinacion de
) archivo Archivos conservacion de archivos del CETI. Archivos del CETI
Pag 4-5.
DI-MN-100-16-01 Criterios
8C 17 Administracion y servicios de | Transparenciay | especificos para la organizacion y Coordinacion de
' correspondencia Archivos conservacion de archivos del CETI. Archivos del CETI
Pag 10-11.
i iz . DI-MN-200-10-01 Manual de . -
8C.18 A_dmimstramon ¥ Semicios de Infraestructura Procedimientos de biblioteca. Pag 2- Subo_hr_e cclon de
bibliotecas 5 Administracion
DI-VA-500-11-01 Politicas de | Coordinacion de la
8C.20 Administracién y preservacion | Transparenciay | operacion de la oficina de tecnologias | Oficina de Tecnologias
) de acervos digitales Archivos de la informacién y comunicaciones | de la Informacién y
del CETI. Pag 23-24. Comunicacion.
DI-MN-100-16-01 Criterios
Transparenciay | especificos para la organizacion y | Coordinacién de
BE.21 INETamMEntos de Lonsilis Archivos conservacion de archivos del CETI. | Archivos del CETI
Pag 19-21
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE SséﬁE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
DI-MN-100-16-01 Criterios | Coordinacion de la
8C.23 Acc_:eso y reservas en el servicio Infraastructura especn’lcog,, para la organizacion y Oficina de Tec_n'ologuas
de informacion conservacion de archivos del CETI. | de la Informacion y
Pag 24-29 Comunicacion.
DI-VA-500-11-01 Politicas de | Coordinacién de la
Servicios y productos de Internet operacién de la oficina de tecnologias | Oficina de Tecnologias
B2 e Intranet Infaesictira de la informacién y comunicaciones | de la Informacién y
del CETI. Pag 7-8 Comunicacién.
SECCION 9C Comunicacién Social
. - . Subdireccion de
9C.1 Dlspos]cxopgs eh ’.“ate”a i Vinculacién MP—03 M?pa d,e Proceso de Investigacion y
comunicacioén social Vinculacién. Pag.3 %
Extension
Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las . L
N Py . Subdireccion de
Programas y proyectos en . - campafias de comunicacién social de S
9C.2 ; e . Vinculacién . . Investigacion y
materia de comunicacién social las dependencias y entidades de la Extension
Administracion Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2016. Pag. 2
Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
S : campafias de comunicacién social de | Subdireccién de
9C.3 Pub_llca.mones e Impresos Vinculacién las dependencias y entidades de la Investigacion y
institucionales o . g
Administracién Publica Federal para | Extensién
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 58.
Pag. 17
Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
campafias de comunicacién social de | Subdireccién de
9C4 Material multimedia Vinculacion las dependencias y entidades de la | Investigacion y

Administracion Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 60.
Pag. 18

Extension
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

9C.5

Publicidad institucional

Vinculacién

Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
campafas de comunicacién social de
las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 4
Pag. 8-9

Subdireccién de
Investigacién y
Extension

9C.6

Boletines y entrevistas para
medios

Vinculacién

Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
campafias de comunicacién social de
las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 58
Pag. 17

Subdireccion de
Investigacion y
Extensién

9C.7

Boletines informativos para
medios

Vinculacién

Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
camparfias de comunicacién social de
las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 58
Pag. 17

Subdireccion de
Investigacion y
Extension

9C.8

Inserciones y anuncios en
periddicos y revistas

Vinculacién

Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
campafias de comunicacién social de
las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 58
Pag. 17

Subdirecciéon de
Investigacion y
Extension
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEUISE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se establecen los
Agencias  periodisticas de lineantientes gener_ales. parE las . .
noticias, reporteros y a rtic;JIistas campaifas de comunicacion social de | Subdireccion de
9C.9 ' . ! Vinculacién las dependencias y entidades de la | Investigacion y
cadenas televisivas y otros L Y e e
niadics.de-comunieanian soeisl Admtm;traqon Publica Fe,deral para | Extensién
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 59
Pag. 17
Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para las
campafas de comunicacion social de | Subdireccion de
9C.10 Notas para medios Vinculacién las dependencias y entidades de la | Investigaciony
Administracion Publica Federal para | Extensién
el ejercicio fiscal 2016. Articulo 59
Pag. 17
DPL-SO-IT-001 Instruccién de trabajo Subdi oy
- . o para el registro de eventos CEBSEoIO Gk
9C.14 Actos y eventos oficiales Vinculacién A . Investigacion y
académicos, culturales y deportivos. E %
5 xtension
Pag2y 3.
FSGC-112-8-INS-007 Aplicacion de | Subdireccion de
encuestas para la evaluaciéon de la | Investigaciony
9C.18 Encuestas de opinién Vinculacién satisfaccion de necesidades, | Extension/
expectativas 'y requerimientos de | Subdireccion de
clientes y partes interesadas Servicios de Planteles
SECCION 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Acuerdo por el que se establecen las
L Disposiciones Generales para la . .
10C.3 Auditorias C&ﬂ?&ﬁ:felyno Realizacién de Auditorias, Revisiones S:Ir\gcéc;_rle & Puilicas
y Visitas de Inspeccién. Numeral 1.
Pag 2.

7
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SséflE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acuerdo por el que se establecen las
- S . Disposiciones Generales para la 5 i
y Visitas de.Inspeccion. Capitulo Vi,
Numeral 23. Pag 9
Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual
10C.7 Particioacion en comités Auditoria 'y Administrativo de Aplicacién General | Servidores Publicos
) P Control Interno en Materia de Control Interno. | del CETI
Capitulo I, numeral 33 y Capitulo Il
numeral 33. Pag 38-39
Ley Federal de Responsabilidades
10C.11 Responsabilidades Auditoria 'y Administrativas de los Servidores | Servidores Publicos
' P Control Interno Publicos. Articulo 1, fraccién lll. Pag. | del CETI
1
o Ley Federal de Responsabilidades de ; -
10C.13 Inhabilitaciones Auditoriay | | o s idores Publicos. Articulo 13, | Scrvidores Publicos
Control Interno - it del CETI
Fraccién V. Pag 7
Ley Federal de Responsabilidades de
10C.14 Declaraciones patrimoniales Auditoria y los Servidores Publicos. Titulo | Servidores Publicos
' P Control Interno | Tercero, Capitulo 1, Articulo 35, Pag | del CETI
14
Acuerdo que establece las
disposiciones que deberan observar
. L S los servidores publicos al separarse
10C.15 Eg;ﬁﬁ:iéﬁip;%gf%gﬁfso Auditoria 'y de su empleo, cargo o comision, para | Servidores Publicos
’ ; i 9 Control Interno realizar la entrega-recepcién del | del CETI
servidores publicos .
informe de los asuntos a su cargo y
de los recursos que tengan
asignados. Articulo 1-5 Pag.2
Elaboracién e integracién de - Lineamientos para la Elaboracién e . s
10C.16 libros blancos y de memorias ALaria Integracion de Libros Blancos y de P TESRNERS
Control Interno . del CETI
documentales Memorias Documentales.
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSELEI'E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
SECCION 11C Planeacion, Informacioén, Evaluacién Y Politicas
. - . Planeacion, MP 14 Mapa de Proceso de . L
Disposiciones en materia de - . - Direccién de
11C.1 . - - Programaciény | Planeacion, Presupuestaciéon vy o
informacion y evaluacion . 7 : Desarrollo Institucional
Evaluacién Evaluacién..Pag. 1
. - . Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de | . -
11C.2 Dlsposppnes e PRl e Programaciény | Planeacion, Presupuestacién vy Blresein de e
planeacion Evaliasion Evaluacion. P4g.1 Desarrollo Institucional
Programas y proyectos en Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de f):;t;déraicigg)n da
11C.4 materia de informacion y Programaciény | Planeacion,  Presupuestacién vy . y
evaluacién Evaluacién Evaluacioén. Pag. 1 g
Institucional
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de Di L
. . . - ireccion de
11C.6 Planes nacionales Programaciény | Planeacion, Presupuestacion vy Y
” - . Desarrollo Institucional
Evaluacion Evaluacién. Pag 2.
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de Direccion de
11C.7 Programas a mediano plazo Programaqlpn y Planeac_lc’m, ] Presupuestacion vy DesaHEHE IRsthuaiaral
Evaluacion Evaluacién. Pag 1y 2.
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de Subdlregglon e
” i L - Planeacion y
11C.8 Programas de accion Programaciéony | Planeacion, Presupuestaciéon vy Evaluacién
Evaluacion Evaluacién. Pag 1y 2. g
Institucional
z i Subdireccion de
Sistemas de informacion Flaheacian, SGCIy-oHNS Fracedimients: gue Planeacion y
11C.9 csindictea da g depandeneis Programaciény | regula a la comision de revision de T T,
P Evaluacion indicadores de gestion institucional. o
Institucional
.. . . Subdireccion de
Sistemas nacional de PIaneacpp, Artlc_;ulo 40 de la L.e’y del SJstgma Planeacion y
11C.10 : ) P Programaciény | Nacional de Informacion Estadistica y o5
informacion estadistica iz e 2 Evaluacién
Evaluacién Geografica. Pag. 13 o
Institucional A
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE :;;'I‘E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Nommas de Biabaraaitn BareaaiEn SGC-117-8-INS Procedimiento que | Subdireccion de
11C.1 actualizaciéon de la inforr)rlmacién Pro ramaciérym reguila @ ta Comision de: Revision da | Plansacion y
' sstadistica Eg\J/aIuacién Y| Indicadores de Gestion Institucional. | Evaluacion
Pag 2-5 Institucional
e o o Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de Subdtrec;g:lon de
11C.12 Captacion, produssion ¥ AMsion Programacion Planeacion Presupuestacion Flaneacion.y
' de la informacion estadistica 9 ARRLY b P Y| Evaluacion
Evaluacion Evaluacion. Pag 1y 2. o
Institucional
N FSGC-112-8-INS-007 Aphc_qc&on de Subdirsecicn de
Planeacion, encuestas para la evaluaciéon de la Planeacion
11C.13 Desarrollo de encuestas Programaciony | satisfaccion de necesidades, Evaluacion y
Evaluacién expectativas y requerimientos de T
clientes y partes interesadas
Planeacion SGC-117-8-INS Procedimiento que | Subdireccion de
11 Grupo interinstitucional de regula a la Comision de Revision de | Planeaciony
C.14 . s " Programacion y : . L hy
informacién (Comités) Evaliracion Indicadores de Gestion Institucional. | Evaluacion
Pag 2-3 Institucional
. Subdireccion de
L Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de s
11C.15 Eva]yac;on de prograrnas de Programaciény | Planeacién,  Presupuestacion vy Planeac_lc?n y
accion o o ; Evaluacion
Evaluacién Evaluacién. Pag 1y 2. Institucional
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de glﬁ]ﬂ;i?g:]on ds
11C.16 Informe de labores Programaciény | Planeacién,  Presupuestacion vy Evalugcién y
Evaluacion Evaluacion. Pag 1y 2. Institucional
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de gIL;k:qdel;eCcig;]on o=
11C.17 Informe de ejecucion Programaciony | Planeacién,  Presupuestacion vy Evaluasion y
Evaluacién Evaluacién. Pag 1y 2. S —
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de g:ﬁ,\t;ec:?g':n ce
11C.18 Informe de gobierno Programaciony | Planeacién,  Presupuestacion vy Evaluacion y
Evaluacién Evaluacion. Pag 1y 2. institisichal
ﬁl
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEURBIE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Pl L SGC-117-8-INS Procedimiento que | Subdireccion de
aneacion, o o )
. g regula a la Comision de Revision de | Planeacion y
11C.19 Indicadores Programacion y idicad de Gestion Inshtugionzl. | Evaluscis
Evaluscion ndicadores de Gestion nstitucional. valuacion
Pag 1.8 Institucional
Plancsaiari SGC-117-8-INS Procedimiento que | Subdireccién de
11.20 Indicadores de desempeiio, Pro ramaciéﬁ regula a la Comision de Revision de | Planeacion y
’ calidad y productividad Eg lon'y Indicadores de Gestion Institucional. | Evaluacion
valuacion . Y
Pag 1-8 Institucional
Planeacion, MP 14. Mapa de Proceso de glubdlreggon g8
L g S i aneacién y
11C.21 Normas para la evaluacion Programaciény | Planeacion, Presupuestacion vy Eyalissitn
Evaluacién Evaluacioén. Pag 7-8 g
Institucional
Planeacion, DI-VA-500-10-05 Estatuto organico Direccién de
11C.22 Modelos de organizacién Programaciony | del CETI. Articulo 24, fracciones IV, V I
. . Desarrollo Institucional
Evaluacion y VI. Pag 30.
SECCION 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Disposiciones en materia de Transparencia y Ley Fedeml de Tramspardneid ¥ Titular de la Unidad de
12CA1 : - ; Acceso a la Informacion Publica, ;
acceso a la informacion Archivos ; . Transparencia
Articulo 5. Pag 2.
Criterios para el Funcionamiento del
Programas y proyectos en : Comité de Transparencia y de la | — .
12C.2 materia de acceso a la Trar,mo‘sr%izsgscm Y| Unidad de Transparencia Del Centro -.F:[:rl]asr (ﬁe‘r?c%mdad e
informacion de Enseflanza Técnica Industrial. P
Articulo 1. Pag 2.
Programas y proyectos en . Ley Federal de Transparencia Yy | .
12C.3 materia de transparencia y Transparenma Y | Acceso a la Informacion Publica, Titular deta l_Jnldad de
. Archivos ; . Transparencia
combate a la corrupcion Articulo 2. Pag 1. P
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE

SUB-
SERIE

Nombre de la Serie

Proceso

Procedimiento

Responsable

Observaciones

12C.5

Sesiones del Comité de
informacion

Transparencia y
Archivos

Criterios para el Funcionamiento del
Comité de Transparencia y de la
Unidad de Transparencia Del Centro
de Ensefianza Técnica Industrial.
Articulo 9 y. 10. Pag 5. Articulo 11,
Pag 6.

Titular de la Unidad de
Transparencia

12C.6

Solicitudes de acceso a la
informacioén

Transparencia y
Archivos

Criterios para el Funcionamiento del
Comité de Transparencia y de la
Unidad de Transparencia Del Centro
de Ensefianza Técnica Industrial.
Articulo 7, fraccién |, Pag 4. Articulo
8, fracciones 1, HI, IV, VI, VII, VIlI, P4g
5

Titular de la Unidad de
Transparencia

12C.7

Publicaciones en el portal de
transparencia

Transparencia y
Archivos

Acuerdo que tiene por objeto emitir
las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia
para la Administracion Publica
Federal, numeral 24, fraccién ll, inciso
d). Pag 18. numeral 37, fraccion lll.
Pag 20., Capitulo V, numeral 41. Pag.
20.

Titular de la Unidad de
Transparencia

12C.8

Clasificacion de informacion
reservada

Transparencia y
Archivos

Ley Federal de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica,
Titulo Cuarto, Capitulo |, Articulo 97.
Pag 46.

Titular de la Unidad de
Transparencia

12C.10

Sistemas de datos personales

Transparencia y
Archivos

Acuerdo que tiene por objeto emitir
las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia
para la Administracion Publica
Federal, Capitulo |, numeral 22. Pag
17. Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica,
Capitulo I, Articulo 9. Pag 3, Articulo
16. Pag 5

Titular de la Unidad de
Transparencia

4

7
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE sséng Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
SECCION 1S Gobierno
Articulos 17, 18 y 19, de la Ley Dirscsién de
18.1 Sesiones de la Junta Directiva Gobierno Federal de Entidades Paraestatales "
Pag 5 Desarrollo Institucional
. . DI-RG-200-05-03 Reglamento del
18.2 gii'g:;\slodel Consejo Gobierno Consejo Consultivo del CETI, Titulo | Direccion Académica
Tercero, Articulo 5, fracciéon |, Pag 4
SECCION 2S Ensefianza -Aprendizaje
251 Disposiciones en materia de Ensefianza- MP-01 Mapa de Proceso Ensefianza N pra—
’ Docencia Aprendizaje -Aprendizaje, Pag. 1-3 P
Programas o proyectos para la Ensefianza- Estatuto Organico del CETI, articulo : i
2S:2 creacion de planteles educativos Aprendizaje 12, fraccion LV. Pag 17 Bireecion: General
Programas y proyectos en Ensefianza- SEE-217-7-INS Procedimiente: paa
2S.3 gre y proy i el proceso de aprendizaje y | Direcciones de plantel
materia educativa Aprendizaje o o :
evaluacioén del aprendizaje. Pag 2-5
SGC-220-7-INS Procedimiento para
la planeacion y ejecucion de los
Erisefianzae cursos propedéutico y nivelacion para
2S.4 Tutorias Anrendizais aspirantes de ingreso al CETI. Pag 1- | Direcciones de plantel
P I 3. DI-VA-200-11-02 Programa de
tutorias nivel tecndlogo plantel
Colomos. Pag 8-11.
MP-01 Mapa de Proceso Ensefianza
A Ensefanza- -Aprendizaje, Pag. 3, punto 3.6.1, . .
285 Apoyos didacticos Aprendizaje 3.7.1, Pag. 4, punto 4.1, Pag 5. punto Direcciones de plantel
5.1

7 4
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SséjREI’E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
Acreditacion de planes y . DI-MN-200-04-01 Manual de la| . . £
2S.6 programas de estudio y infee:;g?e" Funcién Docente. V.2, V.6\V.6.7, B:::gg;g:gcda:egﬁ;{
planteles educativos P ! V6.8., IX.7, Pag. 12,13y 17 P
Sesiones de Cuerpos Ensefianza- Bl-RE-200 8502 Reglamente 42
28.7 . ; 5 Organizaciéon y Funcionamiento de | Direcciones de plantel
Colegiados (Academias) Aprendizaje las Academias. Pag 3
SECCION 3S Diseiio y Desarrollo Curricular
Disefio y MP-13 Mapa de Proceso de Disefio y
3S8.1 Planes y Programas de Estudio Desarrollo Desarrollo y Disefio Curricular. Pag | Direcciones de plantel
Curricular 1-3
s SGC-216-7-INS Procedimiento para Subdwe_cmon de
. . . Disefio y . . . . Docencia /
Estudios de pertinencia y de realizar un estudio de pertinencia de : i
3S.2 - Desarrollo ; Subdireccion de
factibilidad ; los planes y programas de estudio del o
Curricular CETI. Pag 1v 2 Investigacion y
 Feg Ly Extension
SECCION 4S Servicios Escolares
4S 1 Disposiciones en materia de Servicios MP-04 Mapa de Proceso de Servicios | Subdireccién de
' servicios escolares Escolares Escolares, Pag. 1,2 Docencia
Programas y proyectos en - - . 5
: 0 9 Servicios MP-04 Mapa de Proceso de Servicios | Subdireccion de
454 nalen - minsaasion Escolares Escolares, Pag. 1,2 Docencia
escolar
Jefaturas del
- Servicios Estatuto Organico del CETI, articulo | Departamento de Nivel
453 Propedeutics Escolares 40 fraccion |. Pag 55 tecndlogo e Ingenieria,
de los planteles

7

4
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE sSEUFSE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
MP-04 Mapa de Proceso de Servicios
Escolares, Pag. 3,4 y 6. DPL-CE-PO-
024 Procedimiento de Seleccion vy
Admision de Aspirantes de Nuevo ée;a;ﬂ:rgZLto de
Ingreso. Pag 2-6. DI-RG-200-09-01 ik
. Servicios de Apoyo
Ingreso, permanencia y egreso Servicios Reglarenta  de  Estutiantes = de Académico de los
484 e Educacion Media Superior Capitulo 1,
de estudiantes Escolares . ; ; : planteles.
articulo 1. Pag 4, y articulo 82 Pag 13. Jetsturs da Evaiuadion
DPL-CE-PO-021 Procedimiento para .
. : ! y Certificacion del
la promocion de estudiantes. Pag 2-8 Aorendizaie
DPL-CE-PO-018 Instructivo para la P 8-
atencién del alumnado préximo a
egresar. Pag 2-4 '
DPL-CE-IT-003  Instruccion  de | YSfatura del
48.5 Expedientes de estudiantes SEHIEIOS Trabajo para la Recepcion y el [S)zll?vei]cr:tiig1 ggt/i d: o]
' p Escolares Resguardo de Documentos del Aeaddmics derl’og
Alumnado del Centro. Pag 2-6
planteles
Jefatura del
. - Departamento de
4S.6 Servicio social ESsegg:glr()eZ Sg&jg;’i—ig\‘lspgracigd|m|ento Para | servicios de Apoyo
a9 Académico de los
planteles
; . . " DPL-CE-P0O-016 Procedimiento para | Jefatura de Evaluacion
48.7 Equnvalenuas ¥ Evalideciones SEricios realizar la equivalencia de estudios. | y Certificacion del
de estudios Escolares . i
Pag 1-5 Aprendizaje.
DI-RG-200-13-01 Reglamento de .
; - Servicios titulacion del Centro de Ensefianza Jefatu_r < de' [Evaluacnon
4S.8 Titulacion o . . y Certificacién del
Escolares Técnica Industrial, Pag 3 DI-MN-200- oy -
13-02 Manual de titulacién, Pag 3y 4 | P €.
4S9 Bepas Servicios DI-RG-200-03-02 Reglamento para el | Subdireccion de
' Escolares otorgamiento de becas, Pag 5-6 Docencia
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

SERIE Ssé‘:gE Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
DPL-CE-PO—O_?? Procedimlentp para | | cotura del
la prestacion de practicas
- fosi . fesi 291y 2 Departamento de
4510 Practlgas Pro es_lonales y Servicios profesionales, Pag 1y 2. Servicios de Apoyo
’ Estadias Profesionales Escolares DI-RG-200-15-02 Reglamento para la P
o g . Académico de los
realizacion de estadias profesionales T
en el CETI. P
SECCION 5S Investigacion
. - : Subdireccion de
5S.1 :i)ql\?g;isggigis &n materia de Investigacion ms:;g acl\ilcl’;p%é d16 5 Froceso  de Investigacion y
9 s rag Extension
Subdireccion de
PrOgramES YBIOVSCOE SN | ivestgacion |12 e, 9%, Proees0 9% ivestigcion
9 9 rag it Extension
Jefatura del
Comité Interno de Evaluacion y DI-RG-400-04-01 Reglamento de | Departamento de
58.3 Seguimiento de los Proyectos Investigacion Investigacion Cientifica y Tecnolégica | Normatividad y
de Investigacién del CETI, Pag 6 Fomento a la
Investigaciéon
DI-RG-400-04-01 Reglamento de | Jefatura del
Investigacion Cientifica y Tecnolégica | Departamento de
5S.4 Publicaciones arbitradas Investigacion del CETI, fraccion 1. Pag 9 Normatividad y
MP-02 Mapa de Proceso de |Fomentoala
Investigacion , Pag 2 Investigacion
SECCION 6S Vinculacion
. o : Subdireccion de
y -ragt, Extension
Programas y proyectos en . Subdireccién de
6S.2 materia de vinculacién y Vinculacion M.P 0g M apa e Pregesn, 63 Investigacion y
- ) Vinculacién. Pag 1, 2 o
extension educativa Extension y.

 g—
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
SERIE SSEU:;E Nombre de la Serie Proceso Procedimiento Responsable Observaciones
MP-03 Mapa de Proceso de Jefatura del
6S.3 Promocién y difusion de la Vinculacién Vinculacién. Pag. 3 P———
) oferta educativa Estatuto Organico del CETI, articulo Vinl?:ulacién
21, fraccion V1 y VII. Pag 27
L . Jefatura del
: . . . Estatuto Organico del CETI, articulo
6S.4 Estancias Industriales Vinculaciéon 21, fraccion V. Pag 27 Dgpartarnento de
Vinculacién
L . Subdireccion de
- N . . Estatuto Organico del CETI, articulo Sl
6S.5 Movilidad estudiantil Vinculaciéon 20, fraccion VII. P4g 25 Investlg:chIon y
Extension
s . Subdireccion de
- . . Estatuto Organico del CETI, articulo Y
6S.6 Emprendimiento Vinculacion 20, fraccion VIl y XII. Pag 25 Investlgg0|on y
Extension
SGC-303-7-INS Procedimiento para | Jefatura del
6S.7 Visitas Industriales Vinculacién la realizacion de Visitas Industriales o | Departamento de
Académicas. Pag 5-12 Vinculacién
- Jefatura del
) . - DAC-VI-P0O-004 Procedimiento de
6S.8 Bolsa de trabajo Vinculacién Bolsa de Trabajo. Pag 1y 2 S_epartar_n’ento de
inculacién
SGC-304-7-INS Procedimiento para | Jefatura del
6S.9 Seguimiento de egresados Vinculacién Seguimiento de Egresados Yy | Departamento de
Egresadas Pag. 1-3 Vinculacién
SGC-321-7-INS Procedimiento para
Servicio de Capacitacion la Operacion Medicion y Seguimiento defatursedel
6S.10 Vinculacién Departamento de

Industrial

del Servicio de Capacitacion Externa.
Pag1y2

Vinculacion

o’
4
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La segunda etapa consiste en la validacion, la formalizacién y la supervision y
asesoria.

a) Validacién, se refiere a la aprobacion del Cuadro de Clasificacion
Archivistica, asi como su difusion y aplicacion.

b) La formalizacién, implica la implementacion del Cuadro en todos los archivos
de la institucion.

c) Para la supervisiéon y la asesoria, de deberan realizar acciones que
garanticen el adecuado funcionamiento del Cuadro, corregir desviaciones y
aclaracion de dudas.

d) En cuanto a la Capacitacion, es necesario que la institucién lleve a cabo
acciones tendientes a la especializacion en la aplicacion del Cuadro General de

Clasificacidén Archivistica institucional.

Con base en todo lo anterior, se presenta a continuaciéon el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica del CETI.

Instructivo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del CETI se divide en 2 partes

principales: las funciones comunes y las funciones sustantivas.

Asimismo, se tienen definidas 11 secciones comunes; es importante sefialar que la
seccion 1C “Legislacién” no le es aplicable al CETI. El cuadro se subdivide en 189

series comunes y 3 subseries.

En lo referente a las secciones sustantivas son 6 y 35 series, no se tienen subseries;
para utilizarlo, los responsables del archivo de trdmite, clasificaran los expedientes

con base en los asuntos de los documentos y de la siguiente forma:

1. Primero se pone el fondo, en este caso es CETI.

2. Después se identificara la Seccion a la que corresponde el asunto del
documento; como ejemplo se presenta el expediente denominado
“Expediente de Edith Susana Loera Gonzalez” y se determina la seccién 4C,

que corresponde a Recursos Humanos.

C

eti
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3. Ala Seccion, se le agregara la Serie correspondiente del asunto; para el caso
del ejemplo, seria 4C.3, “Integracion del expediente unico del personal”.

4. A continuacion, se escribe el coédigo del area, determinado por la
Coordinacién de Archivos, seguido por el nimero del expediente formado de

tres digitos y por Ultimo el afio. Todo separado por diagonales:

CETI/4C/3/03.1/00 /2016 « Ao

i

X

N\
N

Numero de

Fondo Seccion Serie Cadigo del expediente

area

),
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caodigo Nombre de la Serie
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
5C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos
' juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

Registro y certificacion de firmas acreditadas
2C4 .

ante la entidad
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia

' legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictamenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
- 2C.9 ici lad denci
2C. Asuntos Juridicos LIGIEE BEN8, Gependentia

2C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnicos juridicas
2C.13 Inspeccién y designacion de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2CA17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Cddigo Nombre de la Serie
3C. Programacion, 3C.1 Disposiciones en materia de programacién
Organizacién y :
.2 Programas y proyectos en materia de
Presupuestacion 3C.2 e siminns 4
3C.3 Procesos de programacion
3C.4 Programa anual de inversiones

g
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Fondo: Centro de Enseifianza Técnica Industrial

Seccioén Cadigo Nombre de la Serie
Registro programéatico de proyectos
3C.5 TR
institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de
) organizacion
3C. Programacion, 3C.10 Dictamen técnico de estructuras
Organizacion y 3011 Integracion y dictaminaciéon de manuales de
Presupuestacion ' organizacion
Integracion y dictaminacién de manuales de
3C.12 o
procedimientos
Certificacion de calidad de procesos y servicios
3C.14 o X
administrativos
3C.18 Programas y proyectos en materia de
' presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
Sesiones del Comité de mejora regulatoria
3C.21 .
interna

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccién Caodigo Nombre de la Serie

Disposiciones en materia de recursos

4C.1
humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos

' humanos
4C.3 Expediente tinico de personal
4C Recursos Humanos

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Noémina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal
Control de asistencia (Vacaciones, descansos

4C.8 : S .
y licencias, incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario.

7
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie
4C.10 Descuentos
Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y
4C. 11 estimulos al desempefio de servidores
publicos
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evaluacion del desempefio
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C.15 Servicios Sociales de los Trabajadores del
4C Recursos Humanos ESAE0 : . ——
Control de prestaciones en materia economica
4C.16 (Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros,
etc.)
4C 17 Jubilaciones y pensiones
4C.19 Otorgamiento de becas
4C.20 Relaciones laborales
Servicios sociales y culturales y de seguridad e
4C.21 g :
higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional
4C.22 - o .
del personal de las areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.25 Censo de personal
4C.26 Expedicién de constancias y credenciales
4C.27 Coordinacion Iaboral con organismos
4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencion

de conflictos de interés

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie
5C 1 Disposiciones en materia de recursos
) financieros y contabilidad gubernamental
Programas y proyectos en materia de recursos
5C.2 . . p
financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

e
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caédigo Nombre de la Serie

5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables
5C.8 Aportaciones a capital
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto

5C Recursos Financieros 5C.16 Anﬁpliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de péliza de egresos
5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos
5C.19 Péliza de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depdésitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)
5C.28 Pago de derechos

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccidén Cadigo Nombre de la Serie

Disposiciones en materia de recursos

6C.1 materiales, obra publica y conservacion vy
mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos

6C.2 materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento

6C.4 Adquisiciones

arasssodl
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie
6C.4.1 Licitacion publica
6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres personas
6C.4.3 | Adjudicacion directa
Sanciones, inconformidades y conciliaciones
6C.5 .
derivados de contratos
6C.6 Contratos
6C.7 Contratacion de seguros
Suspension, rescisién, terminacion de obra
6C.8 -y
publica
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C. Recursos Materiales y 6C.10 Cali_dad en rtnateria de obras, conservacion y
Obra Publica cqulpamicnia
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
Conservacion y mantenimiento de Ia
6C.13 ; .
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Control de bienes muebles (Inventario fisico)
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles
Almacenamiento, control y distribucion de
6C.19 )
bienes muebles
Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
6C.20
almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras vy
remodelaciones
Sesiones del Comité de adquisiciones,
6C.23 . .-
arrendamientos y servicios
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles
6C.25 Sesiones del Comité de obra publica

7
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
2C.2 Programas y proyectos en materia de servicios
' generales
7C.3 Servicios basicos
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y
] fumigacion
Servicios de telefonia, telefonia celular y
7C.8 . o s
radiolocalizacion
. 7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones
7C. Servicios Generales
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
Mantenimiento, conservacion e instalacion de
7C.11 S
mobiliario
Mantenimiento, conservacion e instalacion de
7C.12 ; )
equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie
8C.3 Normatividad tecnologica
8C 4 Desarrollo e infraestructura de
' telecomunicaciones
8C 5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet
' de la dependencia
. L. 8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos
8C Tecnologias y Servicios - y voz
de Ja Infarmacian 8C.7 Disposiciones en materia informatica
Programas y proyectos en materia de
8C.8 X 2
informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informética

V)

Z"
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccidn Caodigo Nombre de la Serie
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos
Disposiciones en materia de servicios de
8C.14 ; -
informacion
Programas y proyectos en materia de servicios
8C.15 ; /,
de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
8C.20 Administracion y preservaciéon de acervos
digitales
8C.21 Instrumentos de Consulta
8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion
8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caddigo Nombre de la Serie

9C 1 Disposiciones en materia de comunicacion
) social

9C.2 Programas y proyectos en materia de
' comunicacioén social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C Comunicacion Social 9C6

Boletines y entrevistas para medios

9C.7

Boletines informativos para medios

9C.8

Inserciones y anuncios en periédicos y revistas

9C.9

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros y
articulistas, cadenas televisivas y otros medios

9C.10

Notas para medios

de comunicacion social
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caddigo Nombre de la Serie
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.18 Encuestas de opinion

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caédigo Nombre de la Serie
10C.3 Auditorias
Seguimiento a la aplicacion en medidas o
10C.6 .
recomendaciones
10C.7 Participaciéon en comités
10C. Control de Actividades | '0C-11 | Responsabilidades
Publicas 10C.13 | Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
Entrega—recepcion por inicio o conclusion de
10C.15 ! e
encargo de los servidores publicos
Elaboracion e integracion de libros blancos y de
10C.16 -
memorias documentales

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccién Codigo Nombre de la Serie
11C.1 Disposiciones en materia de informacion y
' evaluacion
11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
11C 4 Programas y proyectos en materia de informacion y
) evaluacion
11C. Planeacion, 11C.6 Planes nacionales
Informacién, Evaluacion y 5 _
Politicas 1C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accioén
Sistemas de informacién estadistica de la
11C.9 ;
dependencia
11C.10 Sistemas nacional de informacién estadistica
11C.11 Normas de elaboracion y actualizacion de la
) informacion estadistica
Captacion, produccion y difusion de la informacion
11C.12 phai
estadistica

4

Pagina 59 de 63

4 Y



Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caodigo Nombre de la Serie
11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (Comités)
11C.15 Evaluacion de programas de accién

. 11C.16 Informe de labores
11C. Planeacion,
Informacién, Evaluacién y 11C.17 | Informe de ejecucion

Politicas
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacion
11C.22 Modelos de organizacion

Fondo: Centro de Enseiianza Técnica Industrial

Seccion Caodigo Nombre de la Serie
Disposiciones en materia de acceso a la
12CA1 ; e
informacion
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la
) informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia
) y combate a la corrupcién
12C. Transparencia y 12C.5 Sesiones del Comité de informacion
Acceso a la Informacion 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia
12C.8 Clasificacién de informacién reservada
12C.10 Sistemas de datos personales

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Caédigo Nombre de la Serie
181 Sesiones de la Junta Directiva
1S.1 Gobierno
18.2 Sesiones del Consejo Consultivo
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial
Seccion Cdédigo Nombre de la Serie

2S.1 Disposiciones en materia de Docencia

Programas o proyectos para la creacion de

452 planteles educativos
28.3 Programas y proyectos en materia educativa
2S. Ensefianza-Aprendizaje 2S8.4 Tutorias

2S5 Apoyos didacticos

Acreditacion de planes y programas de estudio y

23.8 planteles educativos

2S8.7 Sesiones de Cuerpos Colegiados (Academias)

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial
Seccion Caddigo Nombre de la Serie

3S. Disefio y Desarrollo 351 Planes y Programas de Estudio

Curricular 3S.2 Estudios de pertinencia y de factibilidad

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial
Seccion Caodigo Nombre de la Serie

4S.1 Disposiciones en materia de servicios escolares

Programas y proyectos en materia de

4S. L o
2 administracion escolar

4S.3 Propedéutico

4S.4 Ingreso, permanencia y egreso de estudiantes
4S.5 Expedientes de estudiantes
4S. Servicios Escolares
4S.6 Servicio social
4S5.7 Equivalencias y revalidaciones de estudios

4S.8 Titulacion

4S.9 Becas

4S.10 Practicas Profesionales y Estadias Profesionales

‘/%/
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Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie
5S.1 Disposiciones en materia de investigacion
58.2 Programas y proyectos en materia de investigacion
5S. Investigacion 55.3 Comité Interno de Evaluacion y Seguimiento de los
) Proyectos de Investigacion
5S5.4 Publicaciones arbitradas

Fondo: Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Seccion Codigo Nombre de la Serie

6S.1 Disposiciones en materia de vinculacién y extension
Programas y proyectos en materia de vinculacion y

6S.2 iy 4
extension educativa

6S.3 Promocion y difusion de la oferta educativa

6S.4 Estancias Industriales

6S.5 Movilidad estudiantil

6S. Vinculacién

6S.6 Emprendimiento

6S.7 Visitas Industriales

6S.8 Bolsa de trabajo

6S.9 Seguimiento de egresados

6S.10 Servicio de Capacitacion Industrial
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Visto Bueno del Grupo Interdisciplinario establecido en el lineamiento sexto de los

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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Mtra. ,E.dlthSusa@o/era Gonzalez Mtra. Dellanira Liliana Plascencia Madrid
Coordinadora de Archivos, CETI Directora de Desarrollo Institucighal

Lic. Guadalupe Ortega Tirado Lic. Héctor B
Coordinadora de la Oficina de Asesor Jurigi€e’por Honorarios
Tecnologias de la Informacion
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