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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SECRETARIA DE EDUCACION
FUNCIONES COMUNES

2023
CODIGO | 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
ac COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
1c LEGISLACION
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.4 Codigos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales
16.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
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2c ASUNTOS JURIDICOS

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consultay asesorias

20.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la Dependencia

2C.9 Juicios de la Dependencia

2C.10 Amparos

2.1 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C37 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos

3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos-en materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

SE.7 Unidades basicas de presupuestacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

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

30.13 Acciones de modernizacion administrativa

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluaciony control del ejercicio presupuestal
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4C RECURSOS HUMANOS

4C.3 Expediente Unico de personal

4C.5 Némina de pago de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.14 Evaluacién del desempefo de servidores de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSTEY)

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

4(C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.28 Servicio profesional de carrera

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C:3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.6 Registros contables(glosa)

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 Polizas de diario

5C:21 Garantias, fianzas y depdsitos

5G22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5Ci25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (caja chica)
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6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.2 Programasy proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.15 Arrendamientos

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

7C SERVICIOS GENERALES

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.5 Servicios de sequridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.7 Servicios de transportacién

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C:15 Controly servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
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8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programasy proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracién y servicios de archivo

8C.17 Administracidn y servicios de correspondencia

8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 | Administraciony preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta (inventario general, transferencia y baja documental)
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion

8C.25 Serviciosy productos en internet e intranet

9C COMUNICACION SOCIAL

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.8 Boletinesy entrevistas para medios

9C.14 Actosy eventos oficiales

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10C.3 Auditoria

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités

10C.15 | Entrega - recepcion

1c PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion

11C.6 Planes nacionales

1c.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de accion

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
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11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica

11C.15 Evaluacién de programas de accion

11C.16 Informe de labores

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 | Indicadores de desempefo, calidad y productividad

11C.22 | Modelos de organizacion

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.4 Unidad de transparencia

12C.5 Comité de transparencia

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial

12C.10 | Sistemas de datos personales

12C.1N Institutos de acceso a la informacion
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2023
CODIGO | SECCIONES
1S PROGRAMAS Y ACCIONES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
28 EDUCACION BASICA
3S DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION REGIONAL
48 EDUCACION MEDIA SUPERIOR
5S PLANEACION EDUCATIVA
6S FORMACION DOCENTE
1S PROGRAMAS Y ACCIONES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
1S.1 Procesos de evaluacion de servicios educativos
1S.2 Emision de certificados'y titulos educativos
1S.3 Programa de intercambio de maestros México-Estados Unidos PROBEM
1S.4 Gestion de Patrimonio Cultural
18.5 Formacion en las Artes
1S.6 Proceso de admision en educacion basica
18:7 Atencion ciudadana
1S.8 Formacion extraescolar a jovenes y adultos
1S.9 Reconocimiento Maestro Distinguido del Aho
1S.10 Red de Escuelas Asociadas a la UNESCO (RedPEA)
1S.11 Medalla Bellas Artes
18:12 Otorgamiento y Gestidon de Becas en instituciones particulares
1S.13 Otorgamiento y Gestion de Becas economicas
18.14 Otorgamiento y Gestion de Becas a la excelencia Académica, Artistica y Deportiva para el nivel Basico
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1S.15 Otorgamiento y Gestion de Becas a la excelencia Académica, Artistica y Deportiva para el nivel Medio Superior
1S.16 Proceso de promocién a horas adicionales en educacion basica
1S.17 Proceso de promocion a funciones directivas o de supervision en educacion basica
1S.18 Procesos para la autorizacion de cambio de centro de trabajo
1S.18 Proceso de promocion horizontal
1S.20 Proceso de reconocimiento
1S.21 Procesos de tutoria para educacion bésica
1S.22 Formacion continua y actualizacién de personal educativo
1S.23 Productos de investigacion
1S.24 Academias y Cuerpos Colegiados
1S.25 Acuerdos y/o Convenios de Colaboracion con Instituciones Educativas
28 EDUCACION BASICA
281 Proceso de admision de docentes en escuelas publicas de Educacion Basica
2S.2 Proceso de promocidn de docentes de escuelas publicas de Educacion Basica
283 Proceso de reconocimiento para otorgar beca comision al personal docente de escuelas publicas de Educacion Bésica
2S.4 Proceso de Cambios de Centros de Trabajo, para el personal docente y administrativo de escuelas publicas de Educacion Basica
2S.5 Proceso de Cambio de Adscripcion por Permuta Intraestatal, para el personal docente y administrativo de escuelas publicas de Educacién Basica
2S.6 Incorporacion de Escuelas Particulares para impartir Educacion Basica y Formacion para el Trabajo
287 Vigilancia de Escuelas Particulares para impartir Educacion Basica
2S.8 Revalidacion de estudios en Educacién Basica
2S.9 Programasy proyectos en Educacién Basica
3S DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION REGIONAL
3S:1 Disposiciones en materia educativa
3S.2 Programas y proyectos en materia educativa
3S.3 Planes y programas de estudio
3S.4 Formacion continua
3S.5 Programas y proyectos de servicios educativos a los alumnos
3S.6 Expedientes de personal académico
3S.7 Programas y proyectos de apoyo a la formacion integral de los alumnos
38.8 Evaluacion e innovacion educativa

8delb

B S el



Gobierno
del Estado | SEGEY SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
de Yucata’n SECRETARIA DE EDUCACION

{yrcaas)

48 EDUCACION MEDIA SUPERIOR

48.1 Emision de Certificados

48.2 Emision de Revalidaciones y Equivalencias

58 PLANEACION EDUCATIVA

8S.1 Busqueda de registro académico de alumnos de educacion basica

5S.2 Historico calendarios escolares

5S.3 Informacion de los centros de trabajo

5S.4 Levantamiento estadistico de alumnos, docentesy escuelas de educacion basica, educacion media superior y educacion superior
58.5 Levantamiento estadistico de bibliotecas

5S.6 Concentrado estadistico de alumnos, docentes, escuelas y grupos de educacion béasica, educacion media superior y educacion superior
5S.7 Publicaciones de informacion estadistica

58.8 Solicitudes de informacidn estadistica educativa del estado

5S8.9 Planeacion de actividades de control escolar de educacién basica

5S.10 Dictamen de autenticidad de documento de acreditacion y certificacion de educacién basica
5S.11 Programa de inversion

5S.12 Planeacion, registro y control de puestos y plazas

5S.13 Expediente del Plantel

5S.14 Obras y remodelaciones educativas

5S.16 Plan de Desarrollo del Sector Educativo

5S.17 Atencion a aspectos susceptibles de mejora de programas

5S.18 Bitacora analitica de programas y fondos.

6S FORMACION DOCENTE

6S.1 Planes y programas de estudio

6S.2 Evaluacion docente

6S.3 Evaluacion a alumnos
' BS.4 Academias y cuerpos colegiados

6S.5 Tutorias
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6S.6 Expedientes de alumnos

6S.7 Programas e informes de trabajo

6S.8 Guias para la elaboracion de tesis y programas de intervencion
6S.9 Productos de investigacion

6S.10 Educacion continua

BS.11 Seguimiento de egresados

6S.12 Movilidad académica

6S.13 Practicas y servicio social

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan estd conformado por 18
secciones (12 secciones comunes y 6 secciones sustantivas) y por 205 series (131 series comunes y 74 series sustantivas).
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FIRMAY SELLO
NOMBRE L.A.E. SERGIO HUMBERTO PEREZ CANTO
CARGO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CORREO ELECTRONICO

humberto.perez@yucatan.gob.mx

FIRMAY SELLO

5

NOMBRE

LIC. RICARDO CRUZ CAMPOS

CARGO

DIRECTOR JURIDICO Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CORREO ELECTRONICO

ricardo.cruz@yucatan.gob.mx
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FIRMAY SELLO
NOMBRE C.P. DANIEL HUMBERTO HOYOS FIGUEROA
CARGO DIRECTOR DE PLANEACION

CORREO ELECTRONICO

daniel.hoyos@yucatan.gob.mx

FIRMAY SELLO

NOMBRE

M.E. LINDA FLORICELY BASTO AVILA

CARGO

DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION BASICA

CORREO ELECTRONICO

linda.basto@yucatan.gob.mx
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FIRMAY SELLO g%
NOMBRE PROF. JOSE LEONEL ESCALANTE AGUILAR
CARGO DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION
REGIONAL
CORREQ ELECTRONICO leonel.escalante@yucatan.gob.mx
FIRMAY SELLO %ﬁ
NOMBRE C.P. SERGIO ALBERTO VICTORIA PALMA
CARGO DIRECTOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CORREO ELECTRONICO sergio.victoria@yucatan.gob.mx
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FIRMAY SELLO
Integrante con voz pero sin voto en cumplimiento al numeral 12 de las Reglas
de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado de Yucatan aprobadas por los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Educacion el 09 de marzo de 2022.

NOMBRE C.P. NIDIA ROSALINDA TZAKUN YERVES
CARGO CONTRALORA

CORREO ELECTRONICO nidia.tzakuny@yucatan.gob.mx

FIRMAY SELLO

NOMBRE MTRO. GILBERTO BURGOS DE SANTIAGO

CARGO COORDINADOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

CORREO ELECTRONICO gilberto.burgos@yucatan.gob.mx
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FIRMAY SELLO

NOMBRE

MTRO. CARLOS HERODES JIMENEZ MATA

CARGO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRONICO

carlos.jimenez@yucatan.gob.mx

i

‘OBIERNO DEL ESTADC
DE VUCATAN
S aapatrmin do F:i.-_-:f:jf-
h
NOMBRE LIBORIO VIDAL AGUILAR
CARGO TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

CORREOQ ELECTRONICO

liborio.vidal@yucatan.gob.mx
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