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. OBIJETIVO
Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental a partir de la identificaciéon e integracién de las
series documentales que maneja cada una de las areas operativas, brindandoles la informacién
necesaria para su identificacion e integracién, 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

Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacién.

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6°, apartado A, fracciones | y V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 1, 2 fracciones I, I, Il 1V, V, VI, VII, VIII, IX y X; 4 fraccion Xl y XXXVII; 5 fracciones |, I,
I, IV y V; 13 fraccién II; 17, 27, 28 fracciones |, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X y X; 31 fraccion lll;
37, 50 fracciones I, I, 111, IV, V, VI y VII; 51 fracciones I, I, Il y IV; 55 y 116 fracciones I, Il, Il y 1V;

de la Ley General de Archivos.

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

Articulo 70 fraccién XLV; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Articulo 6, fraccion XVIII; de la Ley General de Bienes Nacionales.

Articulos Sexto, fraccion Il y Decimotercero, fraccion Il; de los Lineamientos generales para
organizacion 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 fracciéon VIII; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica 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, 11, Ill, 1V, V, VI; 129 fraccion XVI; 130 fraccion IX; 131 fraccién IX; 132
fraccién XXI; 133 fraccion XllI; 134 fraccion X; 134 Bis fraccion 1X; 135 fracciones | Y XVIII; 139
fraccion XIV; 140 fracciones XVIII, XX, XXI y Xll; y 142 fracciones |, VIl y IX; del Reglamento del
Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES i
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, Direccion de Administracién y Finanzas,
Direccién de Planeacion, Direccion General de Educacion Basica, Direccién de Educacion Media \
Superior y Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional). 9
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Archivo de concentracién 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 histérico: Aquel que se organiza para describir, conocer y divulgar la memoria documental
institucional con fines de investigacién histérica. Los documentos que lo integran son
imprescriptibles.

Baja documental: Eliminacién de la documentacién que no tenga valor administrativo, legal, fiscal,
cientifico académico, contable o histérico alguno.

CADIDO: Catalogo de disposicién 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 identificacién, descripcién y agrupacion de expedientes
homogéneos, con base en las funciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven o

usen.
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

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

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

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

Documentacion histérica: 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 documentacién, sobre la poblacién, geografia, ecologia o
sociedad de Yucatan.

Documento electrénico: 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 algin medio electronico, digital, tecnolégico 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 Interno
de control, las 4reas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico,
con la finalidad de participar en la valoracién documental.

L] ?
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Inventario documental: Instrumento que describe las series y expedientes de un archivo y permite
su localizacién, incluyendo inventario general, inventario de transferencia, e inventario de baja

documental.

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

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y de
concentraciéon. 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: descripcidon breve basada en las funciones generales de quienes produzcan,
reciban, circulen, conserven o usen documentos.

Seccidn 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 acumulacién o proceso archivistico, de la misma
actividad, o de cualquier otra relacién derivada de su produccion, recepcién o uso.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Series comunes: divisién de una seccidon comin que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién 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 armonica, debe traducir las directrices del Consejo Nacional de
Archivos a la practica cotidiana de la gestién 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 condicién de los documentos, que puede ser: Primario Y Secundario

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
primarios y secundarios de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
1. Coordina con el Coordinador Técnico de la AGEY los objetivos de la Secretaria de Educacién
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 capacitacién.
Asesora y dirige mesa de trabajo con los RAT.
Solicita la informacién precisa sobre la valoracién, vigencias y disposicion final a los RAT de
las AO, para la creacién 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. ¢Formula observaciones a la informacion 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 adecuacién respectiva a la informacién enviada. Regresa al punto 7.
10. Turna estos archivos a los encargados de la CSIA, para su captura y desarrollo.
Encargados de la CSIA
11. Reciben del Coordinador del SIA los archivos digitales e impresos para concentrar y
procesar la de primera versiéon del CADIDO.
12. Adecuan a formato Excel y Word; depuran y concentran la informacién por AO.
13. Envian sus comentarios y los resultados preliminares en los archivos Excel y Word al
Coordinador del SIA.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
14. Analiza los documentos de los resultados preliminares, enviados por los encargados de la
CSIA.
15. Comunica a los RAT los archivos con observaciones, solicitando rectificacién o ratificacion
seguin aplique. ’
16. Organiza la valoracion, vigencias y disposicion final de las series documentales para definir
con el Gl la informacién validada por los RAT vy los titulares de las AO.
17. Envia a los encargados de la CSIA y auxiliar administrativo esta informacién para la
elaboracién de la versién final del CADIDO.
Encargados de la CSIA
18. Reciben del Coordinador del SIA la valoracién, vigencias y disposicién final de las series
documentales finales ya validadas, y efecttian una versién actualizada y final del CADIDO,
en Excel y Word.
19. Envian al Coordinador del SIA la versién Gltima versién actualizada.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
20. Recibe de los encargados de la CSIA la Ultima versién actualizada del CADIDO vy verifica
entregable.
21. Turna al TACA los archivos fmales en formato impreso para su autorlzaCIon

CUALN
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22. Recibe del TACA, el CADIDO debidamente requisitado por el Gl.
Auxiliar Administrativo
23. Graba el archivo digital y escanea el documento impreso con las firmas autégrafas de los

integrantes del Gl.

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 Comunicacion 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 electrénico.

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

Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR
Indicador Férmula Unidadde | o0 dicidad | Meta
medida
Porcentaje de = (B/C) 100
documentos A = Porcentaje
clasificados B = Numero de AO que clasifican sus | Porcentaje | Trimestral 100%
generados por los | documentos de acuerdo con el CGCA
RAT C = Total de AO
Porcentaje de = (B/C) 100
documentos A = Porcentaje
otorgados B = Numero de AO que otorgan Porcentaje | Trimestral 100%
valoracién valoraciéon documental a sus archivos
documental C = Total de AO
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT AC* | PTC* D'S‘:i‘:‘ﬂl““
Diagrama de flujo del
. Procedimiento para - 3 5 .
ha aplies Elaborar el Catalogo de A £ARDS Anos | Anos Ellminar
Disposicién Documental
Cuadro general de 6 6
No aplica | clasificacién archivistica SIA Indefinido - - » Historico
. Anos | Afos
de funciones comunes

S

&
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Cédigo Nombre delanexo | Ubicacién |  AT* AC* | PTC* D's‘;i‘;sa:fm"
(Archivo General del
Estado de Yucatan)
F-PR- Formato de Ficha de . . 6 6 i
ECD-01 Valoracién s IRESTRiSG Anos | Anos Histonico
F- PR- Formato del Catélogo de - 6 6 i
ECD-02 Disposicion Documental =155 Ingefinide Anos | ARos Historigo

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | lumerode Actividad
revisién
30/06/2020 00 Generacion del Procedimiento para Elaborar el Catalogo de

Disposicién Documental de la SEGEY.

Modificaciéon del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado I1X. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P Diara Gabriela Ikonn[e Lizama Martin
Directora de inistracion y Finanzas
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Secretaria de Educacién
Direccion de Administraciéon y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

2024 +2030

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental

Identificacién e integracion
documental / CADIDO

A 4

1.Coordina con el Coordinador Técnico

de la AGEY los objetivos de la Secretaria

de Educacién en materia de archivos

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

2.Asesora al personal del SIA.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

3.Elabora el material impreso y digital
para capacitacion alos RAT.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

A

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

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

A

5. Asesora y dirige mesa de trabajo con
los RAT.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

A
6. Solicita la informacién precisa sobre la
valoracién, vigendas y disposicién final a
los RAT de las AO, para la creacién del

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

8.;Formula observaciones a la
informacién recibida?

Si

A 4

10.Turna estos archivos a los encargados
dela CSIA, para su captura y desarrollo.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

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

Encargados de la CSIA

A

12.Adecuan a formato Excel y Word;
depuran y concentran la informacdién por
AO.

Encargados de la CSIA

A

13.Envian sus comentarios y los
resultados preliminares en los archivos
Excel y Word al Coordinador del SIA.

Encargados de laCSIA

A 4

14.Turna estos archivos a los encargados
dela CSIA, para su captura y desarrollo.

CADIDO.
Coordinador del Sistema Institucional de Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos Archivos
A 4 A

15.Comunica a los RAT los archivos con
observaciones, solicitando rectificacién o
ratificacién segun aplique.

NoP

9.Comunica  comentarios en el
documento revisado, informando a los
RAT a través de correo institucional.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

Coordinador del Sistema Institucional de Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos Archivos
A \\9
A '\
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

16.Generan y van actualizando la de
primera version del CGCA.

Encargados de la CSIA

A 4

17. Envian al Coordinador del SIA sus
comentarios y los resultados de la
primera version del CGCA.

Encargados de la CSIA

A

18.Analiza la informacién que le
reenvian los encargados de la CSIA y
verifica los resultados preliminares.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

9.;Formulaobservaciones a
personal del SIA sobre la informacién
elaborada?

No

v

21.Envia a los RAT enlace de AO, los
archivos resultantes.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

A

22. Solicita rectificacién o ratificacién segin
aplique criterio de cada uno de los Titulares de las
AO, estableciendo fecha limite de recepcién.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

23. ;Obtiene las series finales validadas
or los RAT y los titulares de las AO?

Si

v

25. Tuma a los encargados de la CSIA la
informacién validada y actualizada para la
preparacién de la versién final de las series.

Coordinador del Sistema Insbtucnonal de
Archivos

A

26.Reciben del Coordinador del SIA las
series finales ya validadas y procesan la
versién actualizada, final y digitalizada del
CGCA.

Encargados de la CSIA

y

27.Envian al Coordinador del SIA la
ultima version actualizada del CGCA.

Encargados de laCSIA

A

28. Recibe de los encargados de la CSIA
la tltima versién actualizada de las series
y da el visto bueno del entregable.

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

A 4

29. Turna al TACA las series finales en
formato impreso para su autorizacion.

Coordinador del Sistema Institucional de

20. Turna los archivos al personal del SIA. Archivos
Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos \ 4

30. Redbe del TACA el CGCA
debidamente requisitado.

Coordmador del Sistema Institucional de
Archivos

A 4

31.Gestiona con el Coordinador Gral. de
TIC; Coordinador de Comunicacion Social
y Jefe del DDPAI, para que sea publicado

enel ggnal electrénico.
Coordinador del Sistema [nstitucional de
Archivo

24.Gestiona intervencién del TACA con

Nopy| los Titulares de las AO.

32. Comunica al TACA que el CGCA esta
disponible al publico en general.

Coordinador del Sistema Institucional de

Archivos

Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos

CGCA documentado y publicado
en el portal
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Cuadro general de clasificacion archivistica de
funciones comunes (Archivo General del Estado de Yucatan)

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra “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 seccién y 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 ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

CODIGO G e - SECCIONES

01C | LEGISLACION

02C | ASUNTOS JURIDICOS

03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

04C RECURSOS HUMANOS

05C RECURSOS FINANCIEROS

06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

07C | SERVICIOS GENERALES

08C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

09C | COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

copico |iv. . SECCION
01C | LEGISLACION

SERIES

01C.01 | Disposiciones en materia de legislacién

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

01C.04 | Codigos

01C.05 | Convenios y tratados internacionales

01C.06 | Decretos

01C.07 | Reglamentos ‘ )
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Cuadro general de clasificacion archivistica de
funciones comunes (Archivo General del Estado de Yucatan)

CODIGO SECCION
01C.08 | Acuerdos generales
01C.09 | Circulares
01C.10 | Instrumentos juridicos consensuales
01C.11 | Resoluciones
01C.12 | Compilaciones juridicas
01C.13 | Diario Oficial del Estado
01C.14 | Normas oficiales mexicanas
01C.15 | Comités y subcomités de normalizacién
CODIGO : e SECCION
02C | ASUNTOS JURIDICOS
SERIES
02C.01 | Disposiciones en materia de asuntos juridicos
02C.02 | Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
02C.03 | Registro y certificacion de firmas
02C.04 | Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
02C.05 | Actuaciones y representaciones en materia legal
02C.06 | Asistencia consultay asesorias
02C.07 | Estudios, dictdmenes e informes
02C.08 | Juicios contra la dependencia
02C.09 | Juicios de la dependencia
02C.10 | Amparos
02C.11 | Interposicidn de recursos administrativos
02C.12 | Opiniones técnico juridicas
02C.13 | Inspeccidn y designacién de peritos
02C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
02C.15 | Notificaciones
02C.16 | Inconformidades y peticiones
02C.17 | Delitos y faltas
02C.18 | Derechos humanos
CODIGO | _SECCION
03C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES
03C.01 | Disposiciones en materia de programacioén
03C.02 | Programas y proyectos en materia de programacién
03C.03 | Procesos de programacién !
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CODIGO SECCION
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 presupuestacion
03C.08 | Disposiciones en materia de organizacion
03C.09 | Programasy proyectos en materia de organizacién
03C.10 | Dictamen técnico de estructuras
03C.11 | Integracién y dictamen de manuales de organizacién
03C.12 | Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
03C.13 | Acciones de modernizacién administrativa
03C.14 | Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos
03C.15 | Desconcentracion de funciones
03C.16 | Descentralizacién
03C.17 | Disposiciones en materia de presupuestacion
03C.18 | Programasy proyectos en materia de presupuestacion
03C.19 | Andlisis financiero y presupuestal
03C.20 | Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
CODIGO | & SECCION
04C RECURSOS HUMANOS
SERIES
04C.01 | Disposiciones en materia de recursos humanos
04C.02 | Programas y proyectos en materia de recursos humanos
04C.03 | Expediente Unico de personal
04C.04 | Registro y control de puestos y plazas
04C.05 | Némina de pago de personal
04C.06 | Reclutamiento y seleccién de personal
04C.07 | ldentificacién y 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 | Evaluaciones y promociones
04C.13 | Productividad en el trabajo
04C.14 | Evaluacién del desempefio de servidores de mando
04C.15 | Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan

4 4
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Cuadro general de clasificacion archivistica de
funciones comunes (Archivo General del Estado de Yucatan)

CODIGO SECCION
04C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)
04C.17 | Jubilacionesy pensiones
04C.18 | Programas de retiro voluntario
04C.19 |Becas
04C.20 Relaciones Ia.bt_)rales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del
estado, condiciones laborales)
04C.21 | Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
04C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas
04C.23 | Servicio social de dreas administrativas
04C.24 | Curricula del personal
04C.25 | Censo del personal
04C.26 | Expediciones de constancias y credenciales
04C.27 | Coordinacidn laboral con organismos descentralizados y paraestatales
04C.28 | Servicio profesional de carrera
CcODIGO | S - SECCION
05C RECURSOS FINANCIEROS
SERIES
05C.01 | Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
05C.02 | Programas y 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 | Asignacidon y 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 | Registro y control de pdlizas de ingresos .
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Cuadro general de clasificacion archivistica de
funciones comunes (Archivo General del Estado de Yucatan)

CODIGO SECCION
05C.19 | Pdlizas de diario
05C.20 | Compras directas
05C.21 | Garantias, fianzas y depdsitos
05C.22 | Control de cheques
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
CODIGO SECCION
06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES
06C.01 | Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservaciéon y mantenimiento
06C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y
mantenimiento
06C.03 | Licitaciones
06C.04 | Adquisiciones
06C.05 | Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
06C.06 | Control de contratos
06C.07 |Seguros y fianzas
06C.08 | Suspension, rescision, terminacion 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 publica y servicios
06C.12 | Asesoria técnica en materia de obra publica
06C.13 | Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
06C.14 | Registro de proveedores y contratistas
06C.15 | Arrendamientos
06C.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 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
06C.21 | Control de calidad de bienes e insumos
06C.22 | Control y seguimiento de obras y remodelaciones
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CODIGO SECCION

06C.23 | Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

06C.24 | Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles

06C.25 | Comité de obra publica

06C.26 | Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

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 seguridad y vigilancia

07C.06 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

07C.07 |Servicios de transportacion

07C.08 |Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

07C.09 |Servicio postal

07C.10 |Servicios especializados de mensajeria

07C.11 |Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

07C.12 |Mantenimiento, conservacion e instalacién 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.16 |Proteccion civil

coplco | 0 sEcaoN
08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES

08C.01 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones

08C.02 |Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

08C.03 | Normatividad tecnoldgica

08C.04 |Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

08C.05 | Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

08C.06 | Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz

08C.07 |Disposiciones en materia de informatica

08C.08 |Programasy proyectos en materia de informatica

08C.09 |Desarrollo informatico

9 L}

08C.10 |Seguridad informatica

Pagina 6 de 9

S ————



TSHNEY RENACIMIENTO MAVA

~
N

L4 Q? €J  GOBIERNO DEL ESTAOO : 2024 - 2030

¢«g» YUCATA Direccién de Administracion y Finanzas

Secretaria de Educacion

"Cuadro égﬁ—eral de clasificacién archivistica de
funciones comunes (Archivo General del Estado de Yucatan)

CODIGO SECCION
08C.11 | Desarrollo de sistemas
08C.12 |Automatizacion de procesos
08C.13 |Control y desarrollo del parque informético
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 | Administracion y servicios de correspondencia
08C.18 | Administracién y servicios de bibliotecas
08C.19 |Administracion y servicios de otros centros documentales
08C.20 |Administracion y preservacién de acervos digitales
08C.21 [Instrumentos de consulta (inventario general, transferencia y baja documental)
08C.22 |Procesos técnicos en los servicios de informacion
08C.23 | Acceso y reservas en servicio de informacién
08C.24 | Productos para la divulgacién de servicios
08C.25 |Servicios y productos en Internet e intranet
cODIGO | 4 SECCION
09C COMUNICACION SOCIAL
SERIES
09C.01 | Disposiciones en materia de comunicacién social
09C.02 | Programasy proyectos en materia de comunicacién social
09C.03 | Publicaciones e impresos institucionales
09C.04 | Materia multimedia
09C.05 |Publicidad institucional
09C.06 |Boletines y entrevistas para medios
09C.07 | Boletines informativos para medios
09C.08 |Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas
09C.09 .. . . .
televisivas y otros medios de comunicacién social
09C.10 | Notas para medios
09C.11 | Prensa institucional
09C.12 |Disposiciones en materia de relaciones publicas
09C.13 | Comparecencias ante el poder legislativo
09C.14 | Actos y eventos oficiales
09C.15 |Registro de audiencias publicas
09C.16 |Invitaciones y felicitaciones
09C.17 |Servicio de edecanes
09C.18 Encuestas de opinion
9 9
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Cuadro general de clasificacién archivistica de
funciones comunes (Archivo General del Estado de Yucatan)

CODIGO 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

10C.06 |Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.07 |Participantes en comités

10C.08 | Requerimientos de informacién a dependencias y entidades

10C.09 | Quejasy 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

CcODIGO | L dds e SECCION

11C PLANEACION INFORMACION EVALUACION Y POLITICAS

SERIES

11C.01 |Disposiciones en materia de planeacidn, informacién, evaluacién y politicas

11C.02 |Disposiciones en materia de informacién y evaluacién

11C.03 |Disposiciones en materia de politicas

11C.04 |Programasy proyectos de planeacién, informacion, evaluacién y politicas

11C.05 |Programasy 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 informacidn estadistica

11C.11 | Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién estadistica

11C.12 | Captacion, produccién y difusidn de la informacién estadistica

11C.13 | Desarrollo de encuestas

11C.14 | Grupo interinstitucional de informacién (comités)

11C.15 | Evaluaciéon de programas de accién

11C.16 |Informe de labores 8
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CODIGO : SECCION
11C.17 |Informe de ejecucion
11C.18 |Informe de gobierno
11C.19 |Indicadores
11C.20 |Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.21 | Normas para la evaluacion
11C.22 | Modelos de organizacién
copbiGO| ~ SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SERIES
12C.01 |Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.02 | Programasy proyectos en materia de acceso a la informacién
12C.03 Prograrr.l,as 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 | Clasificaciéon de informacion reservada
12C.09 |Clasificacién de informacién confidencial
12C.10 |Sistemas de datos personales
12C.11 |Institutos de acceso a la informacién
12C.12 |Archivos del presidente electo
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Formato de Ficha de Valoracién Documental de la SEGEY

Ficha de valoracion
Serie Documental

Area de identificacién

Unidad administrativa (Subfondo):

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

~Area de contexto

1. Clave de la serie Nombre de la serie

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

2. Funcién por la cual se genera la serie:

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

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusién 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 interrelacién).

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
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Formato de Ficha de Valoracién Documental de la SEGEY

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

5. Términos relacionados de la serie

Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionadas con la serie, no mds de

cinco.

6. Breve descripcion del contenido de la serie:

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

7.  Tipologia documental:

Descripcién de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie.

8.  Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica Informacién reservada Informacién 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:

Administrativo ) ’
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Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion.

Legal
Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se sefiala el tiempo o evento que determina el

plazo de conservacién o vigencia documental.

Fiscal o contable
Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién 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. ¢La serie tiene valor histérico? Si No

Marcar con X.

11.  Nombre del érea responsable donde se localiza la serie:

Nombre del drea, direcciéon general adjunta, direccion de drea, subdireccién, departamento o
equivalente.

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

Nombre y firma.

13.  El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del 4rea generadora:

Nombre y firma.
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