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. OBJETIVO

Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental a partir de la identificacion e integracion de las
series documentales que maneja cada una de las areas operativas, brindandoles la informacion
necesaria para su identificacion e integracion, asi como para fijar los plazos de prescripcion de
sus valores primarios y vigencias.

Il. ALCANCE

Aplica al Personal que labora en la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Articulo 6°, apartado A, fracciones | y V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 1, 2 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 4 fraccion XIIl y XXXVII; 5 fracciones |, Il,
I, IVy V; 13 fraccion Il; 17, 27, 28 fracciones |, Il 1II, 1V, V, VI, VI, VIII, IX, X y X; 31 fraccion lIl; 37, 50
fracciones |, II, IIl, IV, V, VI y VII; 51 fracciones |, Il, Il y IV; 55 y 116 fracciones |, I, lll y IV; de la Ley

General de Archivos.

Articulo 1y 2; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 70 fraccion XLV; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Articulo B, fraccion XVIII; de la Ley General de Bienes Nacionales.

Articulos Sexto, fraccion Il y Decimotercero, fraccion Il; de los Lineamientos generales para
organizacién y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Ambito estatal

Articulo 92; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 1, 2 fraccién | y 96 fraccion VIII; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Yucatan.

Articulo primero de la Ley del Sistema Estatal de Archivos (Decreto 352).

Articulo 16; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan (Decreto 556).

Articulo 125 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI; 129 fraccion XVI; 130 fraccion IX; 131 fraccion IX; 132
fraccion XXI; 133 fraccion Xll; 134 fraccion X; 134 Bis fraccion IX; 135 fracciones | y XVIII; 139
fraccion XIV; 140 fracciones XVIII, XX, XXI'y XlI; y 142 fracciones |, VIl y IX; del Reglamento del
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES '
AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan; Organo promotor y organizador del Sistema
Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

AO: Areas Operativas (Despacho, Direccién Juridica, Direccién de Administracién y Finanzas,
Direccion de Planeacion, Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Media
Superiory Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional).
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Archivo de concentracion o intermedio: Archivo de documentos que se consultan de manera
esporadica, que se conservan masivamente y en el que se mantienen hasta su destino final.

Archivo de tramite: Archivo de documentos que producen y reciben cotidianamente en el
ejercicio de funciones.

Archivo historico: Aquel gue se organiza para describir, conocer y divulgar la memoria
documental institucional con fines de investigacion historica. Los documentos que lo integran
son imprescriptibles.

Baja documental: Eliminaciéon de la documentacion que no tenga valor administrativo, legal,
fiscal, cientifico academico, contable o historico alguno.

CADIDO: Catalogo de disposicion documental. Instrumento que establece las politicas y criterios
sobre la conservacion y vigencia de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion, descripcion y agrupacion de expedientes
homogeneos, con base en las funciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven
o usen.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CSIA: Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.

DDPAI: Departamento de Desarrollo del Personal y Acceso a la Informacion.
Desclasificacion: Liberacion de expedientes cuyo plazo de reserva ha concluido.

Destino o disposicion final: Seleccion de expedientes que, con base en sus valores, seran
transferirlos a un archivo histérico o se les aplicara el proceso de baja documental.

Documentacion activa: Documentos de uso frecuente que se conservan en los archivos de
tramite.

Documentacion historica: Conjunto de documentos que se guardan permanentemente por
contener testimonios o evidencia acerca de las funciones y atribuciones de quienes los
produzcan, reciban, circulen, conserven o usen documentacion, sobre la poblacidn, geografia,
ecologia o sociedad de Yucatan.

Documento electronico: Representacion material que evidencia los hechos, actos, tramites y
transacciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven o usen, cuyo soporte
requiere necesariamente el uso de algun medio electronico, digital, tecnologico o herramienta
similar para ser recuperado o utilizado.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la dependencia con cuyo
nombre se identifica, en este caso; Secretaria de Educacion.

Gl: Grupo Interdisciplinario. Conjunto de personas integrado por el TACA; la Unidad de
Transparencia; los titulares de las Areas de Planeacion, Juridica, Mejora Continua, Organo
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Interno de Control, Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, asi como el responsable del
Archivo Histérico, con la finalidad de participar en la valoracion documental.

Inventario documental: Instrumento que describe las series y expedientes de un archivo y

permite su localizacion, incluyendo inventario general, inventario de transferencia, e inventario
de baja documental.

Numero identificador: Numero de folio consecutivo dado a los documentos que ingresan y que
es renovable anualmente.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y de
concentracion. Combina la vigencia de sus valores, el término precautorio, el plazo de reserva

que fija la Ley y en su caso, los periodos de reserva adicionales establecidos por leyes
particulares.

Plazo de reserva: Periodo de cierre de expedientes restringidos establecido por la normatividad
aplicable.

RAT: Responsables de Archivo de Tramite.

Seccion comun: Descripcion breve basada en las funciones generales de quienes produzcan,
reciban, circulen, conserven o usen documentos.

Seccion sustantiva: Descripcion breve de las funciones especificas de quienes produzcan,
reciban, circulen, conserven o usen documentos.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados como una unidad porque resultan de la misma acumulacion o proceso archivistico,
de la misma actividad, o de cualquier otra relacion derivada de su produccion, recepcion o uso.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Series comunes: Division de una seccién comun que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que tratan sobre una materia o
asunto especifico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos; es el conjunto de elementos normativos,
organizacionales e institucionales que, de manera arménica, debe traducir las directrices del
Consejo Nacional de Archivos a la practica cotidiana de la gestion de los sujetos obligados.

Sub-fondo: Conjunto de documentos que corresponde a las subdivisiones administrativas de
quienes los originan.

TACA: Titular del Area Coordinadora de Archivos.
TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Valor documental: Contenido y condicion de los documentos, que puede ser: Primario y
Secundario
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Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
primarios y secundarios de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
1.1. Formular y autorizar el CADIDO.
1.2. Verificar el cumplimiento de la normativa establecida en la LGA en cuanto a la
catalogacion de los archivos con sus respectivas series.
1.3. Gestionar con los titulares de las Coordinaciones de TIC, de Comunicacion Social y con
el DDPAI, la publicacion del CADIDO y comunicar al Gl.
2. Encargados de areade la CSIA:
2.1. Concentrary clasificar e Integrar los expedientes del CADIDO.
2.2. Verificar que los archivos y documentos generados o recibidos cumplan con la
normativa establecida en |la Ley General de Archivos.
2.3. Documentar en apego a la normativa y contribuir con observaciones al Coordinador del
SIA.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
1. Define los objetivos de |la Secretaria de Educacion en materia de archivos
Asesora al personal del SIA.
Elabora el material impreso y digital para capacitacion a los RAT.
Convoca via correo institucional a los RAT para capacitacion.
Asesoray dirige mesa de trabajo con los RAT.
Solicita la informacion precisa sobre la valoracion, vigencias y disposicion final a los RAT
de las AQ, para la creacion del CADIDO.
7. Analiza los archivos de la valoracién, vigencias y disposicion final que los enlaces de cada
AO le envian por correo institucional.
8. ¢Formulaobservaciones ala informacién recibida?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 10.
9. Comunica comentarios en el documento revisado, informando a los RAT a través de
correo institucional, para la adecuacion respectiva a la informacion enviada. Regresa al
punto 7.
10. Turna estos archivos alos encargados de area de la CSIA, para su captura y desarrollo.
Encargados de area de la CSIA
11. Reciben del Coordinador del SIA los archivos digitales e impresos para concentrar y
procesar la de primera version del CADIDO.
12. Adecuan a formato Excel y Word; depuran y concentran la informacion por AQ.
13. Envian sus comentarios y los resultados preliminares en los archivos Excel y Word al
Coordinador del SIA.

D 01 LN
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Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
14. Analiza los documentos de los resultados preliminares, enviados por los encargados de
areade la CSIA.
15. Comunica a los RAT los archivos con observaciones, solicitando rectificacion o
ratificacién segun aplique.
16. Organiza la valoracion, vigencias y disposicion final de las series documentales para
definir con el Gl lainformacion validada por los RAT y los titulares de las AO.
17. Envia a los encargados de area de la CSIA para la elaboracion de la version final del
CADIDO.
Encargados de &rea de la CSIA
18. Reciben del Coordinador del SIA la valoracion, vigencias y disposicion final de las series
documentales finales ya validadas, y efectlan una version actualizada y final del CADIDO,
en Excel y Word.
19. Envian al Coordinador del SIA la tltima version actualizada.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
20. Recibe de los encargados de area de la CSIA la ultima version actualizada del CADIDO y
verifica entregable,
21. Turnaal TACA los archivos finales en formato impreso para su autorizacion.
22. Recibe del TACA, el CADIDO debidamente requisitado por el GI.
Encargados de 4rea de la CSIA
23. Graban el archivo digital y escanea el documento impreso con las firmas autografas de
los integrantes del GI.
24. Entrega el archivo digital y el documento escaneado al Coordinador del Sistema
Institucional de Archivos.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
25. Gestiona con el Coordinador General de TIC; Coordinador de Comunicacién Social y con
el Jefe del DDPAI para que el CADIDO de la Secretaria, sea publicado en el portal de
Transparencia.
26. Comprueba que la publicacién se visualice en el Portal electronico.
27. Comunica al Gl que el CADIDO esta disponible al pblico en general.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de Medida Periodicidad Meta

A=(B/C)100

Porcentaje de A =Porcentaje

documentos B=Numerode AO

clasificados que clasifican sus Porcentaje Trimestral 100%

generados por los | documentos de

RAT acuerdo con el
CGCA
C=Totalde AD
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Indicador Formula Unidad de Medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Porcentaje de A =Porcentaje
documentos B =Numero de AO
otorgados que otorgan Porcentaje Trimestral 100%
vigencia vigencia a sus
documentos
C=Totalde AO
A=(B/C)100
Porcentaje de A =Porcentaje
documentos B =Numero de AO
otorgados gue otorgan Porcentaje Trimestral 100%
valoracién valoracién :
documental documental a sus |
archivos
C=Totalde AD
VIil. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicaciéon | AT* AC* PTC* Dlspos::cilr::ar:
Diagrama de flujo
del procedimiento
No aplica para elaborar el SIA 2afos | dafos | barfios Eliminar '
Catalogo de
Disposicion
Documental |
Cuadro general de
clasificacion
No aplica arch!\nstlca de SIA ln.dEﬁ 6 afios 6 afnos Historico
funciones comunes nido
(Archivo General del
Estado de Yucatan)
F-PR-ECD-01 | Formate de Ficha SIA Ndefl | ¢ afos | Bafos | Historico
de Valoracién nido
Formato del
F- PR-ECD-02 | Cataloga de SIA ndefl | g aos | Gafos | Historico
Disposicion nido
Documental
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IX.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

de Disposicion Documental de la SEGEY.

30/06/2020 00 Generacion del Procedimiento para Elaborar el Catalogo

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

ally

C.P. JavieMEduardo Camara Menéndez
Director de Administracion'y Finanzas
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ldentificacion e inte gracién
documental / CADIDO

1.Define los objetivos de la Secretaria de
Educacion en materia de archivos

Coordinader del Sisterma Ire lilucional de Archivos

2.Asesora alpersonal del SIA.

8.;Formula observacionesa la
informacion recibida?

No

Coordnader del Sisterma Ins tituciona de Archivos

10.Turna estos archivos a los encamados
de area de la CSIA, para su captura y
desamolio.

Coordinader del Sistema Institucional de Archivos

J.Elabora el material impreso y digital
para cap acitacion a los RAT.

b

Coordinada del Sisterna Institucional de Archivos

11.Reciben del Coordinador del SIA los
archivos digitales e impresos para
concentrar y procesar la de primera
version del CADIDO.

Encargados de area de la CSIA

4.Convoca via correo institucional a los
RAT para capacitacion.

h 4

Cocrdnador del Sistema Institucional de Archivos

12.Adecuan a formato Excel y Word;
depuran y concentran l informacion por
AO.

Encargados de area de la CSIA

5. Asesora y dirigemesa de trabajo con los
RAT.

A

Coordnada del Sistema Institucional de Archivos

13.Envian sus comentarios y los
resultados preliminares en los archivos
Excel yWord al Coardinador del SIA.

Y

Encargados de area de la CSIA

6. Solicita la informacién precisa sobre la
valoracion, vigencias y disposicién final a
los RAT de las AD, para la creacion del
CADIDQ,

A 4

Cocrdnador del Sistema Institucional de Archivos

14.Analiza los documentos de los
resultados preliminares, enviados por los
encargadosdeareade l[aCSIA.

Y

Coordinader del Sistema Institucional de Archivos

7. Analiza los archivos de la valoracion,
vigencias y disposicion final que los
enlaces de cada AO le envian por correo
institucional.

A 4

Coordnade del Sistema Institucional de Archives

15.Comunica & los RAT los archivos con
observaciones, solicitando rectificacion o|
ratificacion segun aplique.

Coordinador dd Sistema Institucional de Archivos

9.Comunicacomentarios en el documento
revisado, informando alosRAT a través
de correo institucional.

Coordinada del Sisterna Institucicnal de Archivos
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16.0rganiza la valoracion, vigencias y
disposiciéon  final de las  serles
documentales.

Cocedinador del Sisterna Instituciond de Archivos

A 4

17.Envia a los encamados de édrea de la
CSIA esta informacion para la elaboracion
de la version final del CADIDO.

Coordnader del Sistema Irs titucional de Archives

18, Reciben del Coordinador del SIA la
valoracién, vigenciasy disposicién final de
las series Documentales finales vya
validadas, y efectdan una version
actualizada y final del CADIDO, en Excel y
Word.

Encargados de area de la CSIA

v

19.Envian al Coordinador del Si Ala tltima
version actuaizada.

Encargados de 4rea de la CSIA

A 4

20.Recibe de los encargados de dreadela
CSIA la ultima versién actualizada del
CADIDOy verifica entregable.

Coordnador del Sistema Instituciond de Archives

21.Turna al TACA los archivos finales en
formato impreso para suautorizacion.

Coordinadar de! Sistema Instituciond de Archivos

22. Recibe del TACA, el CADIDO
debidamente requisitado por elGl.

Coordnador ded Sistema Instituciond de Archivos

A 4

23. Graban el archivo digital y escanean el
documento impreso con las firmas
autografasde bsintegrantes delGl.

Encargados de area de la CSIA

5

24. Entrega el archivo digital y el
documento escaneado al Coordinador del
Sistema Institucional de Archivos.

Encargados de area de la CSIA

25. Gestiona con el Coordinador General
de TIC, para que sea publicado en el portal
del Transparencia.

Coordnada del Sistema Institudond de Archivos

26.Comprueba que la publicacion se
visualice en el Portal electrénico.

Cocrdinador del Sistema Instituciond de Archivos

27. Comunica al Gl que el CADIDO esta
disponible al publico en general.

Coordnader del Sistema Instituciond de Archivos

CADIDOdocumentado y publicado

enel portal
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE YUCATAN
Cuadro general de clasificacion archivistica de funciones comunes

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un nimero consecutivo ylaletra
‘C"(de comunes)y 244 series, que corresponden a funciones comunes de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal, puede ser utilizado por todas y cada una de ellas, asi
como los Estados y sus respectivos sujetos obligados.

Se plantea que los niveles de secciony serie documental de la estructura archivistica sea
respetados tal como aparece en el presente Instructivo, para homologar la clasificacion
archivistica acorde a la Secretaria de Gobierno del Estado de Yucatan.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA
FUNCIONES COMUNES

coDico | & ~_ SECCIONES

01C | LEGISLACION

02C | ASUNTOS JURIDICOS

03C | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
04C | RECURSOS HUMANDS

05C . |RECURSOS FINANCIEROS

06C | RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

07C | SERVICIOS GENERALES

08C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

0SC | COMUNICACION SOCIAL

10C | CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
1c PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

copieg | e e e SFCCION
01C | LEGISLACION

SERIES

01C.01 | Disposiciones en materia de legislacién

01C.02 | Programasy proyectos en materia de legislacion
01C.03 |Leyes

01C.04 |Codigos

01C.05 | Conveniosy tratados internacionales
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01C.06 | Decretos
01C.07 |Reglamentos
01C.08 | Acuerdos generales
01C.09 |Circulares
01C.10 |Instrumentos juridicos consensuales
01C.11 | Resoluciones
01C.12 | Compilacionesjuridicas
01C.13 | Diario Oficial del Estado
01C.14 | Normas oficiales mexicanas
01C.15 | Comitésy subcomités de narmalizacién
CODIGOH | e o - SECCION
02C | ASUNTOS JURIDICOS
SERIES
02C.01 | Disposiciones en materia de asuntos juridicos
02C.02 | Programasy proyectos en materia de asuntos juridicos
02C.03 | Registroy certificacion de firmas
02C.04 | Regqistroy certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
02C.05 | Actuacionesyrepresentaciones en materia legal
02C.06 | Asistencia consultay asesorias
02C.07 | Estudios, dictamenes e informes
02C.08 | Juicios contrala dependencia
02C.09 |Juicios de ladependencia
02C.10 | Amparos
02C.11 | Interposicion de recursos administrativos
02C.12 | Opiniones técnico juridicas
02C.13 | Inspecciony designacion de peritos
02C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
02C.15 Notificaciones
02C.16 |Inconformidades y peticiones
02C.17 | Delitosy faltas
02C.18 | Derechos humanos
CODIGO : SECCION
03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES
03C.01 | Disposiciones en materia de programacion
03C.02 | Programasy proyectos en materia de programacion
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03C.03 | Procesos de programacion
03C.04 | Programa anual de inversiones
03C.05 | Registro programatico de proyectos institucionales
03C.06 | Registro programatico de proyectos especiales
03C.07 | Unidades basicas de presupuestacidn
03C.08 | Disposiciones en materia de organizacién
03C.09 | Programasy proyectos en materia de organizacion
03C.10 | Dictamen técnico de estructuras
03C.1 | Integracion y dictamen de manuales de organizacion
03C.12 | Integraciony dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
03C.13 | Acciones de modernizacién administrativa
03C.14 | Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
03C.15 | Desconcentracion de funciones
03C.16 | Descentralizacion
03C.17 | Disposiciones en materia de presupuestacion
03C.18 | Programasy proyectos en materia de presupuestacion
03C.18 | Analisis financiero y presupuestal
03C.20 | Evaluaciony control del ejercicio presupuestal
CODIGD - SECCION
04C RECURSOS HUMANOS
SERIES
04C.01 |Disposiciones en materia de recursos humanos
04C.02 | Programasy proyectos en materia de recursos humanos
04C.03 | Expediente Unico de personal
04C.04 | Registroy control de puestos y plazas
04C.05 | Nomina de pago de personal
04C.06 | Reclutamiento y seleccién de personal
04C.07 | Identificaciony acreditacion de personal
04C.08 | Control de asistencia(vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
04C.09 | Control disciplinario
04C.10 | Descuentos
04C.11 | Estimulos y recompensas
04C.12 | Evaluacionesy promociones
04C.13 | Productividad en el trabajo
04C.14 | Evaluacion del desempenio de servidores de mando
04C.15 | Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan
04C.16 Control de prestaciones en materia economica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,

seguros, etc.)
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04C.17 | Jubilacionesy pensiones
04C.18 | Programas de retiro voluntario
04C.19 |Becas
04C.20 Relaciones la.bcl)rales(comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del
estado, condiciones laborales)
04C.21 | Servicios socialesy culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
04C.22 | Capacitacion continuay desarrollo profesional del personal de areas administrativas
04C.23 | Servicio social de &reas administrativas
04C.24 | Curricula del personal
04C.25 | Censo del personal
04C.26 | Expediciones de constanciasy credenciales
04C.27 | Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales
04C.28 | Servicio profesional de carrera
CODIGO 3T s SECCION
05C RECURSOS FINANCIEROS
SERIES
05C.01 | Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
05C.02 |Programasy proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
05C.03 | Gastos o egresos por partida presupuestal
05C.04 | Ingresos
05C.05 | Expedientes contables
05C.06 | Registros contables(glosa)
05C.07 | Valores financieros
05C.08 | Aportaciones a capital
05C.09 | Empréstitos
05C.10 | Financiamiento externo
05C.11 | Esquemas de financiamiento _
05C.12 | Asignaciony optimizacion de recursos financieros
05C.13 | Créditos concedidos
05C.14 | Cuentas por liquidar certificadas
05C.15 | Transferencias de presupuesto
05C.16 | Ampliaciones del presupuesto
05C.17 | Registroy control de pdlizas de egresos
05C.18 | Registroy control de poélizas de ingresos
05C.19 | Polizas de diario
05C.20 | Compras directas
05C.21 | Garantias, fianzasy depdsitos
05C.22 | Control de cheques
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05C.23 | Conciliaciones
05C.24 | Estados financieros
05C.25 | Auxiliares de cuentas
05C.26 | Estado del ejercicio del presupuesto
05C.27 | Fondo rotatorio (caja chica)
05C.28 | Pago de derechos
COoDIGO Bl Al SECCION
a6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES
06C.01 | Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento
06C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra plblica, conservaciony
mantenimiento
06C.03 | Licitaciones
06C.04 | Adquisiciones
06C.05 | Sanciones, inconformidadesy conciliaciones, derivados de contratos
06C.06 | Control de contratos
06C.07 | Segurosy fianzas
06C.08 | Suspension, rescision, terminacién de obra publica
06C.09 | Bitacoras de obra publica
06C.10 | Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
06C.11 | Precios unitarios en obra publicay servicios
06C.12 | Asesoria técnica en materia de obra publica
06C.13 | Conservaciony mantenimiento de la infraestructura fisica
06C.14 | Registro de proveedores y contratistas
06C.15 | Arrendamientos
086C.16 | Disposiciones de activo fijo
06C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles
06C.18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles
06C.19 | Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
06C.20 | Disposicionesy sistemas de abastecimiento y almacenes
06C.21 | Control de calidad de bienes e insumos
06C.22 | Control y seguimiento de obras y remodelaciones
06C.23 | Comitésy subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
06C.24 | Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
06C.25 | Comité de obra publica
06C.26 | Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
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CODIGO : - SECCION
07C SERVICIOS GENERALES
SERIES
07C.01 |Disposiciones en materia de servicios generales
07C.02 |Programasy proyectos en materia de servicios generales
07C.03 | Servicios basicos(energia eléctrica, agua, predial, etc.)
07C.04 |Servicios de embalaje, fletes y maniobras
07C.05 |Servicios de sequridad y vigilancia
07C.06 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
07C.07 |Servicios de transportacion
07C.08 |Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
07C.09 |Servicio postal
07C.10  |Servicios especializados de mensajeria
o7c.n Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
07C.12 - |Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
07C.13 | Control de parque vehicular
07C.14 | Control de combustible
07C.15 | Control y servicios en auditorios y salas
07C.18  |Proteccidn civil
cODIGO | : SECCION
08C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
08C.01 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones
08C.02 |Programasy proyectos en materia de telecomunicaciones
08C.03 | Normatividad tecnologica
08C.04 |Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
08C.05 | Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
08C.06 | Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
08C.07 |Disposiciones en materia de informatica
08C.08 |Programasy proyectos en materia de informatica
08C.09 |Desarrollo informatico
08C.10 | Sequridad informatica
08C.11 | Desarrollo de sistemas
08C.12 |Automatizacion de procesos
08C.13 | Controly desarrollo del parque informatico
08C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacion
08C.15 | Programasy proyectos en materia de servicios de informacion
08C.16 | Administracion y servicios de archivo
08C.17 | Administraciony servicios de correspondencia
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D8C.18 | Administraciony servicios de bibliotecas
08C.19 | Administracion y servicios de otros centros documentales
08C.20 |Administracion y preservacion de acervos digitales
08C.21 |Instrumentos de consulta(inventario general, transferenciay baja documental)
08C.22 |Procesos técnicos en los servicios de informacion
08C.23 | Accesoy reservas en servicio de informacion
08C.24 | Productos para la divulgacion de servicios
08C.25 |Serviciosy productos en Internet e intranet
coDIGo S - SECCION
osc COMUNICACION SOCIAL
SERIES
09C.01 |Disposiciones en materia de comunicacion social
09C.02 |Programasy proyectos en materia de comunicacion social
09C.03 |Publicaciones e impresos institucionales
09C.04 | Materia multimedia
09C.05 |Publicidad institucional
09C.06 |Boletinesy entrevistas para medios
09C.07 |Boletinesinformativos para medios
09C.08 |Insercionesy anuncios en periddicos y revistas
09C.089 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion social
09C.10 |Notas para medios
0sc.n Prensa institucional
09C.12 |Disposiciones en materia de relaciones publicas
09C.13 | Comparecencias ante el poder legislativo
09C.14 | Actosyeventos oficiales
09C.15 |Registro de audiencias publicas
09C.16 | Invitaciones y felicitaciones
09C.17 |Servicio de edecanes
09C.18 Encuestas de opinidn
cobiso | et SECCION
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
10C.01 |Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.02 - |Programasy proyectos en materia de control y auditoria
10C.03 | Auditoria
10C.04 | Visitadurias
10C.05 |Revisiones de rubros especificos
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10C.06 | Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.07 |Participantes en comités
10C.08 | Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C.09 | Quejasy denuncias de actividades ptiblicas
10C.10  |Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.1 Responsabhilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14  |Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega - recepcion
10C.16 Libros blancos
- CODIGO : | SECCION
1C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIES
11C.01 Disposiciones en materia de planeacion, informacién, evaluacion y politicas
11C.02 | Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11IC.03 | Disposiciones en materia de politicas
NC.04 Programasy proyectos de planeaci6n, informacion, evaluacion y politicas
11C.05 | Programasy proyectos en materia de politicas
11C.06 Planes nacionales
11C.07 Programas a mediano plazo
1C.08 Programas de accion
11C.098 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
1c.n Normas de elaboracidn y actualizacién de la informacion estadistica
nc.az Captacion, producciony difusion de la informacion estadistica
1C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)
11C.15 Evaluacion de programas de accion
11C.16 Informe de labores
1C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
nc.21 Normas para la evaluacion
11C.22 Modelos de organizacion
CODIGO . : SECCION
12C TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
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12C.01 |Disposiciones en materia de acceso a lainformacion

12C.02 | Programasy proyectos en materia de acceso a la informacion

Programasy proyectos en materia de transparencia y combate a la
corrupcion

12C.04 |Unidad de transparencia

12C.05 | Comité de transparencia

12C.06 | Solicitudes de acceso alainformacion

12C.07 |Portal de transparencia

12C.03

12C.08 Clasificacion de informacién reservada
12C.09 |[Clasificacion de informacidn confidencial
12C.10 |Sistemas de datos personales

12C.1 Institutos de acceso alainformacién
12C.12  |Archivos del presidente electo

Pagina9de 9



Juntostransformemos |

| SECRETARIA DE EDUCACION
!:HSE,E?B Direccién de Administracion y Finanzas

Formato de Ficha de Valoracién Documental de la SEGEY

Ficha de valoracion
Serie Documental

Area de identificacion

Unidad administrativa (Subfondo):

Nombre del drea: direccién general adjunta, direccidn de drea, subdireccion, departamento o equivalente.

Area de contexto

1. Clave de la serie Nombre de |la serie

Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad.

2. Funcion por la cual se genera la serie:

Se establecerd brevemente la funcién con base en el reglamento interior 0 manual de organizacién o programd.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

No mds de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacidn).

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere |a serie:

No mds de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacién).
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5. Términos relacionados de la serie

Palabras clave que apoyen la localizacidn de asuntos o temas relacionadas con la serie, no mds de cinco.

6. Breve descripcion del contenido de la serie:

Resumen sobre los gsuntos o temas que se manejan en la serie.

7. Tipologia documental:

Descripcidn de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie,

8. Condiciones de acceso a lainformacion de la serie:

Informacion publica Informacion reservada Informacion confidencial

Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie {puede marcarse uno o los tres).

9, Valores documentales de la serie:

Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacidn.

|
Administrativo (
|
|

Legal

Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sedala el tiempo o evento que determina el
documental.

plazo de conservacion o vigencia
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Fiscal o contable

Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraceidn o pdrrafo donde se sefiala el tiempo o evento que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental.

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta dos).

10. ¢Laserie tiene valor historico? Si No

Marcarcon X.

11.  Nombre del arearesponsable donde se localiza la serie:

Nombre del drea, direccién general adjunta, direccion de drea, subdireccion, departamento o equivalente.

12.  Elresponsable de la Unidad Generadora de la serie documental:

Nombre y firma.

13. Elresponsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora:

Nombre y firma.
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; Formato del Catalogo de Disposicion Documental

CATALOGO DE DESPDS]CIDN DOCUMENTAL
FONDQ: SECRETARIA DE EDUCACION

FUNCIONES COMUNES

CODIGO SECCIONES

oic | LEGISLACION
ozc | ASUNTOS JURIDICOS
03c | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
psc | RECURSOS HUMANOS
osc | RECURSOS FINANCIEROS
o6c | RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
o7c | SERVICIOS GENERALES
osc | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
ogc | COMUNICACION SOCIAL
joc | CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
1ic | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12c | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO. Seccion il Vﬁ;?::;ISN VIGENCIAS e effliig L

Legislacién T Ll . : ; FINAL OBSERVACIONES | RES. CONF
Series A| L |F/c| AT |AC|TOTAL| '
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