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. OBIJETIVO
Establecer la estructura de clasificacion documental, con base en las funciones y atribuciones de
las Areas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, sustentadas en la clasificacion
archivistica de documentos, para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Archivos de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacioén.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Lineamientos Generales para Organizacion y Conservacién de Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

Ambito Estatal

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Ley de Preservacién y Promocién de la Cultura de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan (Decreto 556).

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan.

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

Areas del Sistema Institucional de Archivos (SIA): Areas Operativas (Despacho, Direccion Juridica,

Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion de Planeacion, Direccién General de Educacién
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Basica, Direccion de Educaciéon Media Superior, Direccion General de Educacion Superior y
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional).

Asistente administrativo: Personal de la Coordinacién de Archivos, encargada de solventar las
necesidades diarias que surjan contribuyendo con ello al 6ptimo funcionamiento de los procesos
administrativos de la misma.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos, con
base en la estructura funcional de los Sujetos Obligados.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribucicnes y funciones de cada sujeto obligado; su estructura
atendera los niveles de fondo, seccién y serie.

Encargado de Area de Archivo de Tramite: Personal del Area Coordinadora de Archivos encargado
de vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de gestiéon documental, asi
como coordinar las Unidades Administrativas Productoras de la Documentacién de la Secretaria.

Grupo Interdisciplinario (Gl): Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la Informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.

Responsable de Archivo de Tramite (RAT): Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, encargado del acervo documental de su adscripcién.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

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

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Series comunes: Divisiéon de una seccién comun que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que tratan sobre una materia o
asunto especifico. Han sido preestablecidas por el Archivo General de la Naciéon en Coordinacion
con el Archivo General del Estado de Yucatan, y son un total de 245.
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Series sustantivas: Atribuciones sefaladas en las leyes para el cumplimiento de la razon de ser de
la Dependencia, estas funciones se encuentran sefaladas en el objeto de creacién y atribuciones
asociadas a cada funcion. Aquellas que de manera especifica desempena la Secretaria. Seran tantas
necesite la Secretaria.

Coordinador de Archivos: Funcionario publico nombrado por el Secretario de Educacion, para
promover las acciones de gestion documental y administracién de los archivos de la Entidad.

Unidad Administrativa Productora de la Documentacién (UAPD): Areas responsables de producir,
registrar, organizar, conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive de sus
facultades, competencias o funciones de la Dependencia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Archivos

1. Convoca via correo electrénico a los RAT, a reunién para inicio de trabajos de elaboracién
del CGCA, durante el primer trimestre del afio, solamente si se requiere actualizacion del
CGCA a solicitud del AGEY.

2. Proporciona en reunién de trabajo a los RAT, el CGCA de secciones y series comunes que
han sido preestablecidas por el Archivo General de la Nacién y el AGEY, conforme a las
atribuciones sefaladas en las leyes para el cumplimiento en materia de archivos (ANEXO 1).

3. Propone a los RAT durante la reunién, identificar las secciones y series sustantivas, para
determinar las bases de organizacién y funcionamiento de la gestion archivistica; acorde con
los objetivos especificos de cada UAPD asociada a cada funcién en el ambito educativo.

4. Planea, asesora y dirige la reunién de trabajo con los RAT para la seleccion, identificacion y
toma de acuerdos de las secciones y series que deberan registrar en el formato CGCA.

5. Proporciona el formato CGCA para que los RAT integren la informacién que formara parte
del instrumento de control (ANEXO 2).

6. Asesora a las UAPD para que acorde con sus funciones sustantivas, identifiquen y
seleccionen las secciones y series correspondientes, para la entrega del formato CGCA
requisitado a la Coordinacién de Archivos mediante oficio, sin que el plazo exceda de diez
dias habiles posteriores a la reunién de trabajo.

7. Obtiene los formatos CGCA prellenados, con las secciones y series que los RAT presentan.

8. Turna al encargado de Area de Archivo de Tramite, los formatos CGCA para su revisién y/o
elaboracién de propuesta de modificacion.
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Encargado de Area de Archivo de Tramite
9. Recibe y revisa los formatos CGCA elaborados con las secciones y series que los RAT
presentan a la Coordinacién de Archivos.
10. ¢Los formatos cumplen con los contenidos de secciones y series comunes y sustantivas para
ser aprobados?
e Si: Continda en la actividad 11.
e No: Regresa a la actividad 7.
Coordinador de Archivos
11. Emite el visto bueno a las secciones y series de los formatos CGCA.
12. Conforma la integracion de todas las secciones y series finales del CGCA de la Secretaria
dentro de los treinta dias habiles siguientes a que se emita el visto bueno.
13. Emite el CGCA, validado y firmado por el G.I. para su publicacién en el portal electrénico de
la Dependencia.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién elaborado.

Asistente administrativo de la Coordinacion de Archivos
14. Resguarda fisicamente el documento en la Coordinacion de Archivos en la serie 8C.16

“Administracion y servicios de archivo”.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de | b iodicidad | Meta
medida
A= (B/C)100
Porcentaje de A= Porcentaje
asesorias B= Total de asesorias brindadas a las
brindadas a las Unidades Administrativas Productoras
UAPD para la de la Documentacion. Porcentaje Anual 100%
seleccion de las | C= Total de asesorias programadas a las
secciones y Unidades Administrativas Productoras
series del CGCA. | de la Documentacién del Sistema
Institucional de Archivos.
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's':;jlcm"

Diagrama de Flujo del 1 5 6

N/A Procedimiento para Elaborar ACA Ao | Afos | Afos Eliminacién
el CGCA Institucional.

N/A Listado de series comunes ACA N/A | N/A | N/A N/A
Formato de series del CGCA 4 4 8

F-PR-ECG-01 | de la Secretaria de ACA N s z Histdérico
- Anos | Aflos | Afos

Educacion.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':c,’ 4 Actividad
revision
30/06/2020 00 Generacion del Procedimiento para Elaborar el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion de los apartados, en apego
a la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
30/05/2025 01 Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.

Modificacion del Cédigo antes PR-DAF-SIA-O1 ahora PR-DAF-
ARC-01.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé )
\
\

C.P. Diara Gal{)riel# Ivbnpé Lizama Martin
Directora inistracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento pafév Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Ia

Secretaria de Educacion

Elaborarel Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la
Secretaria

1. Convoca via correo eledrénico a los RAT, a reunion
para inido de trabajos de elboracién del CGCA,
durante el primer trimestre del afio, solamente s se
requiere actualizacién del CGCAa wlicitud del AGEY.

Coordinadorde Archivos

!

2. Propordona en reunion de trabajo a los RAT, el
CGCA de =iones y series comunes que han sdo
preestablecidas por el Archivo General de la Nacién y
el AGEY, conforme a las atribuciones sefialadas en las
leyes para el cumplimiento en materia de archivos
(ANEXO 1).

Coordinadorde Archivos

y

3. Propone alos RAT durante la reunién, identificar las
secdones y series sustan tivas, para d eterminar|as bases de
organizadén y funcionamiento de la gestién archivistia;
acorde con los objetivos especificos de cada UAP D asociada
acadafuncién enel ambito educivo.

Coordinador de Archivos

!

4. Planea, asesora y dirige a reunién de trabajo con
los RAT para la selecddn, identificacion y toma de
acuerdos de ks secciones y series que deberdn
registraren el formato GG CA.

Coordinadorde Archivos

;

5. Proporciona el formato CGCA paraque los
RAT integren la informacién que formara
partedel instrumento de control (ANEXO 2).

Coordinadorde Archivos

6. Asesora a las UAPD para que acorde @n sus fundones
sustantivas, identifiquen y selecionen las sexiones y
series o rrespondientes, para la entregadel formao CGCA
requisitad o ala Coordinad 6n de Archivos med iante oficio,
sinque el plazo excedade diez dias hdbiles posteriores a la
reuniénd e trabaio

Coordinador de Archivos

P O

7. Obtiene los formatos CGCA prellenados,
con las secciones y series que los RAT
presentan.

Coordinadorde Archivos

v

8. Turna alencargado de Areade Archivo de
Tramite, los formatosCGCA para su revisién
y/o elaboracién de propuestade
modificacién.

Coordinadorde Archivos

!

9. Recibe y revisa los formatos CGCA elaborados
con las seccionesy series que los RAT presentan
ala Coordinacién de Archivos.

Encargado de Area de Archivo de Tramite

10. ¢Los formatos cumplen con los
id i y series
sustantivas paraser aprobados?

Si

Y

11. Emite elvisto bueno a las secciones y
series de los formatos CGCA.

Coordinadorde Archivos

.

12. Conforma la integracién de todas las
secciones y series finales del CGCA de la
Secretarfa dentro delostreintadias habiles
siguientes aquese emita el visto bueno.

Coordinadorde Archivos

!

13. Emite el CGCA, validado y firmado porel
G.l. parasu publicacién en el portal
electrénico dela Dependencia.

Coordinadorde Archivos

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Secretarfa de
Educacién elaborado

14, Resgu a da fisicanente el
documento en la
Coordinacion de Archivos en
la serie 8C.16.
AsitenteAdminktrativo
dela Coordinacién de
Archivas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Listado de secciones y series comunes

LISTADO DE SECCIONES Y SERIES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un nimero consecutivo vy la letra “C”
(de comunes) y 245 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 seccidn y serie documental de la estructura archivistica sean
respetados tal como aparece en el presente Instructivo, para homologar la clasificacion archivistica
acorde a la Secretaria de Gobierno del Estado de Yucatan.

CcODIGO : SECCIONES

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C | COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO | : ‘ ~ SECCION

1C LEGISLACION

SERIES

1C.01 |Disposiciones en materia de legislacién

1C.02 |Programasy proyectos en materia de legislacién

1C.03 |Leyes

1C.04 |Cddigos

1C.05 | Convenios y tratados internacionales

1C.06 |Decretos

1C.07 |Reglamentos

Pagina 1 de 10
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Listado de secciones y series comunes

CODIGO SECCION
1C.08 |Acuerdos generales
1C.09 |Circulares
1C.10 |Instrumentos juridicos consensuales
1C.11 |Resoluciones
1C.12 | Compilaciones juridicas
1C.13 | Diario Oficial del Estado
1C.14 | Normas oficiales mexicanas
1C.15 |Comités y subcomités de normalizacion
CODIGO SECCION
2C | ASUNTOS JURIDICOS
SERIES
2C.01 |Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.02 |Programasy proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.03 |Registro y certificaciéon de firmas
2C.04 |Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.05 |Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.06 |Asistencia consulta y asesorias
2C.07 |Estudios, dictdmenes e informes
2C.08 |Juicios contra la dependencia
2C.09 |Juicios de la dependencia
2C.10 |Amparos -
2C.11 |Interposicion de recursos administrativos
2C.12 | Opiniones técnico juridicas
2C.13 |Inspeccion y designacion de peritos
2C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 | Notificaciones
2C.16 |Inconformidades y peticiones
2C.17 |Delitos y faltas
2C.18 |Derechos humanos
CODIGO \ SECCION
3C  |PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES
3C.01 |Disposiciones en materia de programacion
3C.02 |Programas y proyectos en materia de programacion

Pagina 2 de 10
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Listado de secciones y series comunes

CODIGO SECCION

3C.03 | Procesos de programacion

3C.04 | Programa anual de inversiones

3C.05 |Registro programatico de proyectos institucionales

3C.06 |Registro programatico de proyectos especiales

3C.07 | Unidades basicas de presupuestacion

3C.08 |Disposiciones en materia de organizacién

3C.09 |Programasy proyectos en materia de organizacion

3C.10 |Dictamen técnico de estructuras

3C.11 |Integracion y dictamen de manuales de organizacion

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

procedimientos

3C.13 | Acciones de modernizacién administrativa

3C.14 | Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 | Desconcentracion de funciones

3C.16 |Descentralizacion

3C.17 | Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 | Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 | Andlisis financiero y presupuestal

3C.20 | Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
CODIGO | SECCION

4C - |RECURSOS HUMANOS
SERIES

4C.01 |Disposiciones en materia de recursos humanos

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

4C.03 |Expediente Unico de personal

4C.04 |Registro y control de puestos y plazas

4C.05 |No6mina de pago de personal

4C.06 |Reclutamiento y seleccion de personal

4C.07 |ldentificacién y acreditacién de personal

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

4C.09 |Control disciplinario

4C.10 |Descuentos

4C.11 |Estimulos y recompensas

4C.12 |Evaluaciones y promociones

4C.13 |Productividad en el trabajo

Pagina 3 de 10
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CODIGO SECCION
4C.14 | Evaluacion del desempeno de servidores de mando
4C.15 |Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan
4C16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el
retiro, seguros, etc.)
4C.17 |Jubilaciones y pensiones
4C.18 |Programas de retiro voluntario
4C.19 |Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio
4C.20 0%
del estado, condiciones laborales)
4C.21 |Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas
4C.23 | Servicio social de dreas administrativas
4C.24 | Curricula del personal
4C.25 |Censo del personal
4C.26 |Expediciones de constancias y credenciales
4C.27 | Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales
4C.28 | Servicio profesional de carrera
4C.29 |Cddigo de ética
CODIGO , SECCION
5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIES
5C.01 |Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.02 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental
5C.03 |Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.04 |Ingresos
5C.05 |Expedientes contables
5C.06 |Registros contables (glosa)
5C.07 | Valores financieros
5C.08 |Aportaciones a capital
5C.09 |Empréstitos
5C.10 |Financiamiento externo
5C.11 |Esquemas de financiamiento
5C.12 | Asignacion y optimizacién de recursos financieros
5C.13 |Créditos concedidos

Pagina 4 de 10
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Listado de secciones y series comunes

CODIGO SECCION
5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 |Transferencias de presupuesto
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto
5C.17 |Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 |Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 |Pdlizas de diario
5C.20 |Compras directas
5C.21 |Garantias, fianzas y depésitos
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 (caja chica)
5C.28 |Pago de derechos
CODIGO SECCION
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES
6C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y
mantenimiento
6C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion
y mantenimiento
6C.03 |Licitaciones
6C.04 | Adquisiciones
6C.05 |Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.06 |Control de contratos
6C.07 |Seguros y fianzas
6C.08 | Suspensidn, rescision, terminacion de obra publica
6C.09 |Bitacoras de obra publica
6C.10 |Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.11 | Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 | Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 | Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 | Registro de proveedores y contratistas
6C.15 |Arrendamientos
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Listado de secciones y series comunes
CODIGO SECCION

6C.16 |Disposiciones de activo fijo

6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 |Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19 | Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.20 |Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 | Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 | Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 | Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 | Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles

6C.25 | Comité de obra publica

6C.26 |Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
CODIGO SECCION

7C SERVICIOS GENERALES
SERIES

7C.01 |Disposiciones en materia de servicios generales

7C.02 |Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.03 |Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.04 |Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.05 |Servicios de seguridad y vigilancia

7C.06 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.07 |Servicios de transportacion

7C.08 |Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.09 |Servicio postal

7C.10 |Servicios especializados de mensajeria

7C.11 |Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

7C.12 |Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de coémputo
7C.13 |Control de parque vehicular

7C.14 | Control de combustible

7C.15 |Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 |Proteccion civil

CODIGO SECCION
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
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Listado de secciones y series comunes

CODIGO SECCION
8C.01 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.02 |Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.03 | Normatividad tecnolégica
8C.04 |Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.05 |Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.06 |Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
8C.07 |Disposiciones en materia de informatica
8C.08 |Programas y proyectos en materia de informatica
8C.09 |Desarrollo informatico
8C.10 |Seguridad informatica
8C.11 |Desarrollo de sistemas
8C.12 |Automatizacién de procesos
8C.13 | Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.15 |Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 |Administracién y servicios de archivo
8C.17 | Administracién y servicios de correspondencia
8C.18 | Administracién y servicios de bibliotecas
8C.19 | Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 |Administracidn y preservacion de acervos digitales
8C.21 |Instrumentos de consulta (inventario general, transferencia y baja documental)
8C.22 |Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 |Acceso y reservas en servicio de informacion
8C.24 |Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 |Servicios y productos en Internet e intranet
CODIGO SECCION
9C | COMUNICACION SOCIAL
SERIES
9C.01 |Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.02 |Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.03 | Publicaciones e impresos institucionales
9C.04 | Materia multimedia
9C.05 |Publicidad institucional
9C.06 |Boletines y entrevistas para medios
9C.07 |Boletines informativos para medios
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Listado de secciones y series comunes

CcODIGO SECCION
9C.08 |Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
9C.09 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacién social
9C.10 |Notas para medios
9C.11 |Prensa institucional
9C.12 |Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 | Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 |Actos y eventos oficiales
9C.15 |Registro de audiencias publicas
9C.16 |Invitaciones y felicitaciones
9C.17 |Servicio de edecanes
9C.18 |Encuestas de opinién
CODIGO SECCION
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
10C.01 |Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.02 |Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.03 |Auditoria
10C.04 |Visitadurias
10C.05 |Revisiones de rubros especificos
10C.06 |Seguimiento a la aplicaciéon en medidas o recomendaciones
10C.07 |Participantes en comités
10C.08 |Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.09 |Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 |Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 |Responsabilidades
10C.12 |Inconformidades
10C.13 |Inhabilitaciones
10C.14 |Declaraciones patrimoniales
10C.15 |Entrega - recepcién
10C.16 |Libros blancos
CODIGO , » ~ SECCION
11C  |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIES
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Listado de secciones y series comunes
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CODIGO SECCION
11C.01 |Disposiciones en materia de planeacion, informacion, evaluacion y politicas
11C.02 |Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11C.03 |Disposiciones en materia de politicas
11C.04 |Programas y proyectos de planeacién, informacion, evaluacién y politicas
11C.05 |Programas y proyectos en materia de politicas
11C.06 |Planes nacionales
11C.07 |Programas a mediano plazo
11C.08 |Programas de accién
11C.09 |Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C.10 |Sistema nacional de informacién estadistica
11C.11 |Normas de elaboraciéon y actualizacion de la informacidén estadistica
11C.12 | Captacidn, produccion y difusion de la informacién estadistica
11C.13 |Desarrollo de encuestas
11C.14 | Grupo interinstitucional de informacién (comités)
11C.15 |Evaluacién de programas de accion
11C.16 |Informe de labores
11C.17 |Informe de ejecucién
11C.18 |Informe de gobierno
11C.19 |Indicadores
11C.20 |Indicadores de desempenio, calidad y productividad
11C.21 |Normas para la evaluacién
11C.22 | Modelos de organizacion
CODIGO SECCION
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
12C.01 |Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.02 | Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
12€.03 Progranj?s y proyectos en materia de transparencia y combate a la
corrupcién
12C.04 |Unidad de transparencia
12C.05 |Comité de transparencia
12C.06 |Solicitudes de acceso a la informacién
12C.07 |Portal de transparencia
12C.08 | Clasificacion de informacién reservada
12C.09 |Clasificacion de informacién confidencial
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Listado de secciones y series comunes
CODIGO SECCION

12C.10 |Sistemas de datos personales

12C.11 |Institutos de acceso a la informacién

12C.12 |Archivos del presidente electo

Fuente: Archivo General de la Nacion

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54330/INSTRUCTIVO PARA ELABORAR E

L CUADRO _GENERAL DE CLASIFICACI N_ARCHIV_STICA.pdf
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Series del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)
Secretaria de Educacién

Direccién de Administracién y Finanzas - Area Coordinadora de Archivos

Instrucciones: Del Cuadro General de Clasificacion Archivistica proporcionado por el Archivo
General de la Nacién y el Archivo General del Estado de Yucatan, seleccionen y describan en la
siguiente tabla, las series propias de su Unidad Administrativa (Area) perteneciente a la Secretaria
de Educacion.

FUNCIONES COMUNES
Cédigo Secciones Contenido
FUNCIONES SUSTANTIVAS
Cadigo Secciones Contenido
Elaboro Autorizo
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area del SIA
(Nombre del RAT) (Nombre del RAT)
(Cargo y nombre de la Unidad (Cargo y nombre del Area del SIA)

Administrativa)
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