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L 3
on la entrada en vigor de las Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la %
Administracién Publica del Estado de Yucatan, el marco normativo aplicable a la gestion documental se ha consolidado '
permitiendo generar las condiciones para que todos los servidores publicos cumplan con lo sefialado en la Constitucién Politica

de los Estados Unidos Mexicanos que a la letra dice:

“Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones”.

Como parte de la transformacion del servicio publico en los temas de transparencia y rendicion de cuentas, la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY) dio inicio al establecimiento de su Sistema Institucional de Archivos (SIA)
designando al Titular del Area Coordinadora de Archivos y conformando a su Grupo Interdisciplinario (Gl) integrado por los titulares
de las dreas: Juridica, Contable, Planeacion, Coordinacion de Archivos, TICs, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control y las
areas productoras de documentacion (Despacho del Secretario, Administraciéon y Finanzas, Juridica, Planeacion, Educacion Media
Superior, Desarrollo Educativo y Gestion Regional y Educacion Basica). Con estas bases bien cimentadas se elaboraron y aprobaron los
instrumentos archivisticos de control y de consulta.

/

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento de control que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental; su aplicacion permite la correcta integracion de los
expedientes generados por cada unidad administrativa productora de documentacion (UAPD) y a los 94 Responsables de los Archivos
de Tramite (RAT) con que cuenta la SEGEY, garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de toda la informacién contenida
en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en su posesién.

En los siguientes apartados se presentan los elementos y el proceso de elaboracion del CADIDO de la SEGEY.
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Objetivo General: Elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental para establecer de manera precisa y correcta las vigencias y
valoraciones documentales, asi como las disposiciones finales; lo que contribuird a garantizar la organizacion, conservacion vy
preservacion de toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en
posesion de |a Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ambito de aplicacién: Aplica para todos los servidores publicos de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan que
produzcan, obtengan, transformen o posean documentos de archivo.

Marco Juridico: Disposiciones legales del SIA
Ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley Federal sobre'Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

e Lineamientos para la organizacidn y conservacion de archivos del Sistema Nacional de TAIPPD.

Ambito Estatal

e Leyde Archivos del Estado de Yucatan.

e Leyde Bienes del Estado de Yucatan.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
e Leyde Derechos Culturales para el Estado y Municipios de Yucatan.

s Reglamento del Archivo General del Estado.
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e Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica del Estado de
Yucatan.

Metodologia de Elaboracion: Considerando el tamafio de la SEGEY como una de las mas grandes de la administracion publica de
Yucatan, asi como su compleja estructura organica se implementé una metodologia agile, que permitié presentar entregables
importantes de manera longitudinal al Gl para sus observaciones y posterior aprobacion. La comunicacion directa con cada UAPD, con
el personal que en el dia a dia es parte de la gestion documental garantizo que desde el inicio se tuvieran datos confiables y veraces.

Con base en sus atribuciones y funciones de cada una de las UADPD de la SEGEY se procedio a identificar los diferentes documentos
gestionados con las 12 secciones y 244 series comunes establecidas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo General del Estado
de Yucatan. Seguidamente, se continud con la definicién de las secciones y series sustantivas; para estas acciones fue imprescindible
las constantes reuniones uno a uno con cada UAPD. Durante la aplicacion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, éstas
fueron elaboradas y cotejadas una por una por los RAT y presentadas a cada uno de los siete Titulares de las Areas del SIA para su visto
bueno. Esto permitié que, al momento de presentar los instrumentos archivisticos al Grupo Interdisciplinario para su aprobacién, cada
uno de los integrantes contara con el conocimiento pleno del porqué de la definicion de las vigencias y valoraciones documentales, asi
como de la disposicion final de los expedientes.

La planificacion de entregables, como parte del entregable mayor, propicié que se trabajara a buena velocidad con el minimo de
errores. El Area Coordinadora de Archivos dirigié y articulé a cada RAT que debié presentar a su Titular de Area versiones individuales,
es decir, versiones minis del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, del CADIDO y de la Guia de Archivo Documental. Con estos
esprints, los Titulares de cada una de las siete Areas del SIA pudieron integrar una version a nivel general de su drea. Como paso final
se integraron los instrumentos archivisticos del sujeto chligado.

Es importante sefialar que la consecucién de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivisticos y que
fueron desarrollados de manera paralela por el Area Coordinadora de Archivos incidieron de manera positiva sirviendo de esprit. Uno
de ellos fue el desarrollo de la Plataforma Digital del SIA que, en su primer modulo, permite la elaboracion de las cardtulas de los
expedientes integrados por cada RAT y los Inventarios Generales Documentales en los niveles de RAT, Titular de Area y Sujeto Obligado;
adicionalmente, permite visualizar cada una de las series bajo el resguardo de cada RAT y Area del SIA, asi como sus valoraciones y
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vigencias documentales, todo en una misma pantalla. Esta plataforma digital fue disefiada para ser utilizada de manera sencilla y simple
pero suficientemente poderosa para garantizar la integridad de los inventarios. Otro objetivo fue la inscripcion al Registro Nacional de
Archivos de los 94 RAT y 1 archivo de concentracién, lo que imprimié un mayor compromiso en el logro de los objetivos.

Instructivo de uso: El Catélogo de Disposicion Documental registra de manera general y sistematica los valores, las vigencias, el destino
final y posible clasificacién documentales. Los documentos de archivo se clasifican en Seccién y Serie, éstas pueden ser comunes o
sustantivas. Para su identificacién tanto las Secciones como las Series cuentan con cédigos Unicos. Para una mejor comprension, se
presentan las siguientes figuras.

( r& _Seccién N Valoracior Vigencias Disposicién Observaciones Rasarvado Informacién
A L F/C| AT | AC | Total
1c.2 rOQramas y proyectos en x X 2 2 4 Eliminar
teria de legislacion
1C.4 0digos X 3 4 7 Eliminar
1C.7 eglamentos X X 3 3 6 Ellminar
icC8 \cuerdos generaies X X 3 3 6 Histérico
1C.9 Lirculares X B 8 12 Eliminar

X7

SECCIONES

De acuerdo con los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion. Las Secciones comunes se enumeran del 1 al 12 seguidos de la
letra “C” si son comunes y con la letra “S” si son sustantivas. En el ejemplo la Seccion Legislacion liene el codigo 1C.
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? g 3 . g i F/C | AT |AC | Total |

iIcC2 Programas y proyec " X X 2 2 4 Eliminar

materia de legislacion

1C.4 Codigos 5 X 3 4 |2 Eliminar

1C.7 Reglamentos X X 3 3 ] Eliminar

iC.8 Acuerdos generales X X 3 3 3] Histérico

iC.9 Circulares X B 6 12 Eliminar

\‘_—/
v SERIES

Las series cuentan con un codigo Unico y estan agrupados en secciones. En el ejemplo se puede observar que la serie “Reglamentos” tiene el
codigo 1C.7; este codigo estd compuesto de la primera parte que senala a qué seccion pertenece (en este caso a la seccion comun “Legislacion”).

o~ S\ :

Series — [ Ia Tt JrrcYaT [ac [Total | :
ic.2 Programas y proyectos e X X 2 2 4 Eliminar

materia de legisiacion
IC.4 | Codigos I, V1 [, S [ S i R IV R R 1) I CEE e —
1c.7 Reglamentos X X 3 3 B Eliminar
1C.8 Acuerdos generales wrx_” 3 3 |8 Historico
1IC.8 Circulares X B 6 12 Eliminar

VALORACION
Todos los documentos de archivo cuentan con valor administrativo; adicionalmente, pueden tener el valor de legal o fiscal/contable. /
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T primaria  fl \| Final : Confidencial
Series A _|L [FiglaT | AC | Total

1c.2 Programas y proyectos en X X \ 2 2 4 Eliminar
materia de legislacion

IC.4 | Codigos X \3 4 |7 J] Eliminer

iC.7 Reglamentos X |x A UERD Eliminar

1.8 Acuerdos generales X % 3~ Historico

1C.9 Circulares X 6 6 |12 Eliminar

e

VIGENCIAS

Los plazos de vigencia determinan si un documento esta activo (archivo de trémite AT) o semiactivo (archivo de concentracion AC). Aqui se sefialan

con anos. La columna “Total” es la suma de los afnos como AT maés los afios en el AC.

Valoracién

|Cédigo | Seccion | Valorack Vigencias isposicién) | Observaciones | Reservado Informacion
| Series A L [Fc|AT |Ac |T :
1C.2 Programasy proyectos en X X 2 2 4 Eliminar
materia de legisiacion

1C.4 Codigos X 3 4 7 Eliminar

1C.7 Reglamentos X X 3 3 6 Eliminar

1IC.8 Acuerdos generales X X 3 3 6 Historico  J

1.8 Circulares X 8 (] 12 timinar /'

MPOSICION FINAL

Una vez concluida la vigencia de un documento de archivo y al no contar ya con ningtin valor documental puede o eliminarse o Lransferirse al

archivo historico.

A continuacion, se presenta el Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado:
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CODIGO | SECCIONES
1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
56 RECURSOS FINANCIEROS
B8C 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
nc PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACEESO A LA INFORMACION
Codigo | Seccién Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
1C Legislacién primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT AC | Total
1C.2 Programas y proyectos en X X 2 2 4 Eliminar
materia de legislacion
1C.4 Codigos X 3 2 5 Eliminar
1C.7 Reglamentos X X 3 3 B8 Eliminar
1C.8 Acuerdos generales X X 3 3 ) Historico
1C.9 Circulares X 6 6 |12 Eliminar

N
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1C.10 Instrumentos juridicos X X B B 12 Histérico
consensuales
1C.1 Resoluciones X X B 6 12 Historico
1C.12 Compilaciones juridicas X X 2 2 4 Historico
Codigo | Seccidn Valoracién Vigencias Disposicion Dbservaciones Reservado Informacién
2C Asuntos Juridicos primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
2C.1 Disposiciones en materia de X X 6 2 8 Eliminar
asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de X X 4 4 8 Eliminar
firmas
2C.5 Actuacionesy X X 6 6 12 Eliminar
representaciones en materia
legal
2C.6 Asistencia, consultay X X 3 3 6 Eliminar
asesorias
2C.7 Estudios, dictamenes e X X 3 3 B Eliminar
informes
2C.8 Juicios contra la Dependencia | X X 6 12 18 Historico Al causar estado
pasard al A.C.
2C.9 Juicios de la Dependencia X X 6 12 18 Historico Al causar estado
pasaran al A.C.
2C.10 Amparos X X 6 B 12 Eliminar
2C.1 Interposicion de recursos X X B 6 12 Eliminar
administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 3 3 6 Eliminar
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes | X X 8 6 12 Eliminar
y cohechos
2C.15 Notificaciones X X 8 12 18 Historico
2C.16 Inconformidades y peticiones | X X 3 3 6 Eliminar
2C.17 Delitos y faltas X X 6 B 12 Eliminar
2C.18 Derechos Humanos X X 6 6 12 Eliminar
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Codigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacién

3C Programacion, Organizacion | primaria Final Confidencial
y Presupuestacion
Series A L F/C | AT | AC | Total

3C.] Disposiciones en materia de X X 6 2 8 Eliminar
programacion

3C.2 Programas y proyectos en X 2 4 6 Eliminar
materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion X 2 4 6 Eliminar

3C.4 Programa anual de X 4 6 Eliminar
inversiones

3C.5 Reqistro programatico de X 2 4 6 Eliminar
proyectosinstitucionales

3C.6 Reqgistro programatico de X 2 4 6 Eliminar
proyectos especiales

367 Unidades basicas de X X - 4 8 Eliminar
presupuestacion

3C.9 Programas y proyectos en X 2 4 6 Eliminar
materia de organizacion

3C.a2 Integraciony dictamen de X 1 5 6 Eliminar
manuales, normasy
lineamientos, de procesosy
procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacion X 1 5 6 Eliminar
administrativa

3C.17 Disposiciones en materia de X X ) 2 8 Eliminar
presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y X 2 4 ) Eliminar
presupuestal

3C.20 | Evaluacion y control del X 2 4 6 Eliminar
ejercicio presupuestal
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Codigo | Seccién Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Infarmacion
40 Recursos Humanos primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
4C.3 Expediente Unico de personal | X X 2 6 8 Eliminar
4C.5 Nomina de pago de personal X X 2 6 8 Eliminar
4C.8 Control de asistencia X X 4 4 8 Eliminar
(vacaciones, descansosy
licencias, incapacidades, etc.)
4C.00 Descuentos X 3 3 6 Eliminar
4C.1 Estimulos y recompensas X 3 3 6 Eliminar
4C.04 Evaluacion del desempeno de | X 1 5 Eliminar
servidores de mando
4C.15 Afiliaciones al Instituto de X 2 4 B Eliminar
Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSTEY)
4C.22 | Capacitacion continuay X 2 2 4 Eliminar
desarrolle profesional del
personal de areas
administrativas
4C.23 Servicio social de areas X 2 4 6 Eliminar
administrativas
4C.26 | Expedicion de constancias y X 2 4 6 Eliminar
credenciales
4C.28 | Servicio profesional de X 6 6 12 Eliminar
carrera
Caodigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacién
5C Recursos Financieros primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
5C.1 Disposiciones en materia de X X B 2 8 Eliminar
recursos financieros y
contabilidad gubernamental

= Sy B RN
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5C.3 Gastos o egresos por partida X X 5 3 8 Eliminar
presupuestal
5C.4 Ingresos X X 5 3 8 Eliminar
5C.6 Registros contables (glosa) X X 5 3 8 Eliminar
5C.14 Cuentas por liquidar X X 5 3 8 Eliminar
certificadas
5C.15 Transferencias de X X 5 3 8 Eliminar
presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto | X X 5 3 B8 Eliminar
5C.17 Registro y control de polizas X X 5 3 8 Eliminar
de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas X X 5 3 8 Eliminar
de ingresos
5C.19 Polizas de diario X X 5 3 8 Eliminar
5C.21 Garantias, fianzas y depositos | X X 5 3 8 Eliminar
5C.22 Contro! de cheques X X 5 3 B Eliminar
56.23 Conciliaciones X X 5 3 8 Eliminar
5C.24 Estados financieros X X B 3 8 Eliminar
5C.25 | Auxiliares de cuentas X X 5 3 8 Eliminar
5C.26 Estado del ejercicio del X X 5 3 8 Eliminar
presupuesto
5C.27 | Fondo rotatorio(caja chica) X X 2 4 B Eliminar
Codigo | Seccién Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
BC Recursos Materiales y Obra primaria Final Confidencial
Pablica
Series A L F/C | AT | AC | Total
6C.2 Programas y proyectos en X 2 4 6 Eliminar
materia de recursos }5
materiales, obra ptblica,
conservaciony
mantenimiento

6C.3 | Licitaciones X | X 4 4 |8 Eliminar /\ /
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BC.4 Adquisiciones X 2 4 B Eliminar
6C.5 Sanciones, inconformidadesy | X 2 4 6 Eliminar
conciliaciones, derivados de
contratos
6C.6 Control de contratos X 2 4 6 Eliminar
6C.7 Sequrosy fianzas X 2 1 3 Eliminar
6C.13 Conservaciony X 2 4 6 Eliminar
mantenimiento de la
infraestructura fisica
6C.15 Arrendamientos X 3 3 6 Historico
6C.17 Inventario fisico y control de X - 2 6 Eliminar
bienes muebles
6C.23 Comites y subcomités de X 3 3 6 Eliminar

adguisiciones,
arrendamientosy servicios

Coédigo | Seccion Valoracién Vigencias Disposicién Observaciones Reservado Informacion
7C Servicios Generales primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
7C1 Disposiciones en materia de X X B Y 8 Eliminar
servicios generales
7C.5 Servicios de seguridad y X 2 4 B Eliminar
vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, X 2 L B Eliminar
limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion X 2 /i ) Eliminar
7C.10 Servicios especializados de X 2 4 6 Eliminar
mensajeria
7C.12 Mantenimiento, conservaciéon | X 2 4 6 Eliminar
e instalacion de equipo de
computo
7C.13 Control de parque vehicular X 3 3 ) Eliminar
7C.14 Control de combustible X 2 4 B Eliminar
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7C.15 Controly servicios en X 2 2 4 Eliminar
auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil X 2 4 8 Eliminar

Codigo | Seccion _| Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion

8C Tecnologias y servicios dela | primaria Final Confidencial
Informacioén
Series A L F/C | AT | AC | Total

8C.1 Disposiciones en materia de X X 6 Vi B Eliminar
telecomunicaciones

8C.4 Desarrollo e infraestructura X P 4 b Eliminar
de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura X 2 4 6 Eliminar
del portal de internet de la
dependencia

8C.8 Programas y proyectos en X 2 4 6 Eliminar
materia de informatica

8C.1 Desarrollo de sistemas X 2 4 6 Eliminar

8C.13 Control y desarrollo del| parque | X 2 4 6 Eliminar
informatico

8C.14 Disposiciones en materia de X X 2 4 6 Eliminar
servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en X 2 4 6 Eliminar
materia de servicios de
informacion

8C.16 Administracion y serviciosde | X X 4 4 8 Histarico
archivo

8C.17 Administracion y servicios de | X 2 4 6 Eliminar
correspondencia

8C.18 Administraciony serviciosde | X 2 £ B Eliminar
bibliotecas

8C.19 Administracion y serviciosde | X 4 4 8 Historico
otros centros documentales

8€.20 | Administraciony preservacion | X 3 3 B Eliminar
de acervos digitales
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8C.21 Instrumentos de consulta X 2 4 6 Eliminar
(inventario general,
transferenciay baja
documental)
8C.23 | Accesoyreservas enseryicio | X 2 4 6 Eliminar
de informacion
8C.25 | Serviciosy productosen X 2 4 6 Eliminar
internet e intranet
Cdodigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
9C - Comunicacion Social primaria Final Confidencial
Series A E F/C | AT | AC | Total
9C.1 Disposiciones en materia de X X 6 2 8 Eliminar
comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos X 2 4 B Eliminar
institucionales
8C.4 Materia multimedia X 2 4 3 Eliminar
8C.6 Boletinesy entrevistas para X 2 4 6 Eliminar
medios
8C.14 Actosy eventos oficiales X 2 4 6 Eliminar
Codigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
10C Control y Auditoria de primaria Final Confidencial
Actividades Publicas
Series A L F/C | AT | AC | Total
10C.3 Auditoria X X 5 3 8 Eliminar
10C.5 Revisiones de rubros X 2 4 B Eliminar
especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacionen | X 2 4 8 Eliminar
medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités X X 2 4 6 Eliminar
10C.15 | Entrega -recepcion X X 5 3 8 Eliminar
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Codigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
11C Planeacion, Informacion, primaria Final Confidencial
Evaluacion y Politicas
Series A L F/C | AT | AC | Total
ne.2 Disposiciones en materia de X X 6 2 B8 Eliminar
informacion y evaluacion
11C.6 Planes nacionales X 4 2 B Eliminar
1C.7 Programas a mediano plazo X 2 4 B Eliminar
1C.8 Programas de accion X 2 & 6 Eliminar
1nc.9 Sistemas de informacion X 2 4 B Historico Conservacion
estadistica de la dependencia permanente,
documento digital.
11C.12 Captacion, produccion y X X 6 2 8 Eliminar
difusion de la informacion
estadistica
NnC.a5 Evaluacion de programas de X X 6 6 12 Eliminar
accion
11C.16 Informe de labores X 2 4 4] Eliminar
11C.18 Informe de gobierno X X 6 6 12 Eliminar
11C.19 Indicadores X 2 4 6 Eliminar
1C.20 | Indicadores de desempena, X 2 4 B Eliminar
calidad y productividad -
11C.22 | Modelos de organizacion X 1 5 B Eliminar
Cédigo | Seccién Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
12C Transparenciay Accesoala primaria Final Confidencial
Informacion
Series A L F/C | AT | AC | Total
12C.1 Disposiciones en materia de X X B 2 8 Eliminar
acceso a lainformacion
12C.4 Unidad de transparencia X 2 4 B Eliminar
12C.5 Comité de transparencia X X 3 3 B Histérico
12C.6 Solicitudes de acceso ala X 2 4 6 Eliminar
informacion
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12C.7 Portal de transparencia X 2 4 6 Eliminar

12C.8 Clasificacién de informacion X 6 6 12 Eliminar
reservada

12C.9 Clasificacién de informacion X 6 6 12 Eliminar
confidencial

12C.10 | Sistemas de datos personales | X 2 4 6 Eliminar

12C.1 Institutos de acceso ala X 2 4 6 Eliminar
informacion
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE EDUCACION
FUNCIONES SUSTANTIVAS

2023
CODIGO | SECCIONES
1S PROGRAMAS Y ACCIONES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
28 EDUCACION BASICA
38 DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION REGIONAL
48 EDUCACION MEDIA SUPERIOR
58 PLANEACION EDUCATIVA
6S FORMACION DOCENTE
Codigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
1S Programas y Acciones primaria Final Confidencial
Estratégicos Institucionales
Series A L F/C | AT | AC | Total
181 Procesos de evaluacion.de X 2 4 6 Eliminar
servicios educativos
1S.2 Emision de certificados y X 3 3 B Eliminar
titulos educativos
1S.3 Programa de intercambio de X 2 “ B Eliminar
maestros Mexico-Estados
Unidos PROBEM
1S.4 Gestion de Patrimonio Cultural | X 2 4 B Historico
18.5 Formacion en las Artes X 3 3 3} Eliminar
1S.6 Proceso de admision en X 6 6 12 Eliminar
educacion basica )ﬁ
18.7 Atencion ciudadana X 2 2 4 Eliminar

1S.8 Formacion extraescolara X 2 4 B Eliminar
jovenesy adultos /{]
/
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1S.9 Reconocimiento Maestro X 2 4 8 Historico
Distinguido del Ano

18.10 Red de Escuelas Asociadas a X 2 4 6 Eliminar
la UNESCO (RedPEA)

18.11 Medalla Bellas Artes X > 4 6 Historico

18.12 Otorgamiento y Gestion de X 3 6 9 Eliminar

Becas eninstituciones
particulares

18.13 Otorgamiento y Gestion de X 3 6 9 Eliminar
Becas economicas
1814 Dtorgamiento y Gestion de X 3 6 3 Eliminar

Becas a la excelencia
Académica, Artisticay
Deportiva para el nivel Basico

18.15 Otorgamiento y Gestion de X 3 ) 9 Eliminar
Becas ala excelencia
Académica, Artisticay
Deportiva para el nivel Medio

Superior

1S.16 Proceso de promocion ahoras | X B ) 12 Eliminar
adicionales en educacion
basica

18.17 Proceso de promocion a X 6 6 12 Eliminar

funciones directivas o de
supervision en educacion

basica
1S.18 Procesos para la autorizacion | X 8 6 12 Eliminar
de cambio de centro de
trabajo
1S.19 Proceso de promocion X ) B 12 Eliminar
horizontal
1S.20 Proceso de reconocimiento X 6 B 12 Eliminar
18.21 Procesos de tutoria para X 6 B 12 Eliminar

educacion basica
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18.22 Formacion continuay X 2 K 5 Eliminar
actualizacion de personal
educativo

18.23 Productos de investigacion X 2 1 3 Historico

1S.24 Academias y Cuerpos X 3 1 4 Eliminar
Colegiados

1S.25 Acuerdos y/o Convenios de X 3 1 4 Eliminar
Colaboraciéon con
Instituciones Educativas

Codigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion

28 Educacion Basica primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total

28.1 Proceso de admision de X X 2 3 5 Eliminar

docentes en escuelas plblicas
de Educacion Basica

28.2 Proceso de promocion de X X 2 3 5 Historico
docentes de escuelas publicas
de Educacion Basica

28.3 Proceso de reconocimiento X X 2 3 5 Eliminar
para otorgar beca comision al
personal docente de escuelas
publicas de Educacion Basica

28.4 Proceso de Cambios de X X 2 3 5 Eliminar
Centros de Trabajo, para el
personal docente y
administrativo de escuelas
publicas de Educacion Basica

285 Proceso de Cambio de X X 2 3 5 Eliminar
Adscripcion por Permuta
Intraestatal, para el personal
docente y administrativo de
escuelas publicas de
Educacion Bésica
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28.6 Incorporaciéon de Escuelas X X 6 6 12 Historico
Particulares para impartir
Educacion Basicay Formacion
para el Trabajo

28.7 Vigilancia de Escuelas X 3 3 B Eliminar
Particulares para impartir
Educacion Basica

2S.8 Revalidacion de estudios en X X 6 B 12 Histarico
Educacion Basica

2S8.9 Programasy proyectos en X X 2 3 5 Historico
Educacion Basica

Cddigo | Seccion Valoracién Vigencias Disposicién Observaciones Reservado Informacion

3S Desarrollo Educativo y primaria Final Confidencial
Gestion Regional
Series A L F/C | AT | AC | Total

338.1 Disposiciones en materia X 4 2 6 Eliminar
educativa

3S.2 Programas y proyectos en X 6 2 8 Eliminar
materia educativa

3S.3 Planes y programas de estudio | X B 2 8 Eliminar

3S.4 Formacion continua X ) 2 8 Eliminar

38.5 Programas y proyectos de X ) 2 8 Eliminar
servicios educativos a los
alumnos

35.6 Expedientes de personal X B 2 8 Histérico
académico

38.7 Programas y proyectos de X B 2 8 Eliminar
apoyo a la formacion integral
de los alumnos

35.8 Evaluacion e innovacion X 6 2 8 Eliminar
educativa
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Codigo | Seccion Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacién
48 Educacion Media Superior primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
43.1 Emision de Certificados X X ) 6 12 Eliminar
4S.2 Emision de Revalidaciones y X X ) 2 8 Eliminar
Equivalencias
Codigo | Seccién Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
58 Planeacion Educativa primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
58.1 Busqueda de registro X 2 4 6 Eliminar
academico de alumnos de
educacion basica
5S.2 Historico calendarios X X 4 2 6 Eliminar
gscolares
5S.3 Informacion de los centros de | X 2 4 6 Eliminar
trabajo
5S.4 Levantamiento estadisticode | X 2 4 6 Historico
alumnos, docentes y escueias
de educacion basica,
educacion media superiory
educacion superior
5S.5 Levantamiento estadisticode | X 2 4 6 Eliminar
bibliotecas
5S8.6 Concentrado estadistico de X Vi & B Eliminar
alumnos, docentes, escuelas y
grupos de educacion basica,
educacion media superiory
educacioén superior
5S.7 Publicaciones de informacion | X 2 £ B Eliminar
estadistica
5S.8 Solicitudes de informacion X 2 4 5] Eliminar
estadistica educativa del
estado
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55.9 Planeacion de actividades de X 2 4 6 Eliminar
control escolar de educacion
basica
55.10 Dictamen de autenticidad de X X 4 2 6 Eliminar
documento de acreditacion y
certificacion de educacion
hasica
65S.1 Programa de inversion X 2 4 6 Eliminar
58.12 Planeacién, registroy control | X 2 4 6 Eliminar
de puestos y plazas
55.13 Expediente del Plante| X 2 4 6 Eliminar
5S5.14 Obrasy remodelaciones X 2 4 6 Eliminar
educativas
58.16 Plan de Desarrollo del Sector X 6 2 8 Eliminar
Educativo
58.17 Atencion a aspectos X ) 2 8 Eliminar
susceptibles de mejora de
programas
55.18 Bitacora analitica de X X 6 2 8 Eliminar
programas y fondos
Codigo | Seccién Valoracion Vigencias Disposicion Observaciones Reservado Informacion
6S Formacién Docente primaria Final Confidencial
Series A L F/C | AT | AC | Total
6S.1 Planes y programas de estudio | X X 4 4 8 Eliminar
6S.2 Evaluacion docente X 2 4 6 Eliminar
68.3 Evaluacion aalumnos X X 2 4 6 Eliminar
6S.4 Academias y cuerpos X X 2 6 Eliminar
colegiados
6S.5 Tutorias X X 4 6 Eliminar
6S.6 Expedientes de alumnos X X 4 4 8 Eliminar
6S.7 Programas e informes de X X 2 6 8 Eliminar
trabajo
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6S.8 Guias para la elaboracion de X 3 3 6 Eliminar
tesisy programas de
intervencion
6S.9 Productos de investigacion X 3 3 B Histérico
6S.10 Educacion continua X 4 2 ) Eliminar
6S.1 Sequimiento de egresados X 3 3 ) Eliminar
6S.12 Movilidad académica X 4 2 6 Eliminar
6S.13 Practicas y servicio social X X 4 2 6 Eliminar

E| Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan esta conformado por 18 secciones
(12 secciones comunes y b secciones sustantivas)y por 205 series (131 series comunes 'y 74 series sustantivas).

LISTADO DE DOCUMENTOS DE USO ADMINISTRATIVO INMEDIATO

De acuerdo con las Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan, se entiende por Documento de Uso Administrativo Inmediato: Aquél producido de forma sistematica y que contiene
informacion variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos No
excedera de un ario y no deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido
para ello.

Se precisa que para aquellas areas en la que los formatos aqui enlistados les son necesarios para reflejar el cumplimiento de un acto
administrativo, juridico o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades encomendadas,
independientemente del soporte en el que se encuentren, no seran consideradas Documentos de Uso Administrativo Inmediato, sino
documentos de archivo, adaptandose a las valoraciones correspondientes.

No se transfieren al Archivo de Concentracion. Se eliminan mediante acta administrativa que incluya relacionde la documentacion del area
generadora, y su Responsable de Archivo de Tramite canalizara mediante oficio al Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien validara
la fecha y hora de su eliminacion.

e R =
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Listado de Documentos de Uso Administrativo Inmediato
Tipo Elaboracion
No. | Nombre genérico Descripcion de asunto Vigencia Destino
Original | Copia | Eventual | Periodica Final
1 Minutario Copia de minutario, registro de oficios elaborados por X X X lano Eliminar
los titulares o responsables de las diversas unidades
administrativas del area.
2 Informesy Concentrados de notas de entradas recibidas al dia; X X X Tano Eliminar
reportes informes de movimientos reportados a SAF; informes
personal docente PAAE; informes de produccion;
informes de redes sociales; reportes de seguimiento a
solicitudes; informes de los resultados obtenidos y las
acciones para mejorar las areas de oportunidad
encontradas; mujeres embarazadas en periodo de
lactancia y menores de 45 anos.
3 Organigramas Carpeta de trabajo de ultima actualizacion de X % 1afo Eliminar
estructuras organizacionales, hasta el Ultimo nivel para
consulta y verificacion.
4 Indicadores de Copia del reporte entregado de indicadores. X X 1ano Eliminar
cumplimiento
5 Comprobantesy Envio a diferentes estados de la republica de X X X 1ano Eliminar
acuses de documentos relativos al area juridica; solicitudes de
correspondencia y envio y recgpcié‘n de valija (documentacién c?fi.cial alos
mensajeria CEDESy al interior del Estado), guias de servicio.
6 Formato de Listado que contiene el nombre, area que visita, asunto, X X Tano Eliminar
registro de acceso | fecha. hora y firma de las personas que ingresan a la
del publico en SECEY.
general ala SEGEY
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/
Documentos de Uso Administrativo Inmediato
Tipo Elaboracion
No. | Nombre genérico Descripcion de asunto v—— Destino
Original | Copia | Eventual | Periddica Final
7 Acuse de Documento que comprueba la entrega de X X X lano Eliminar <:j\l>
documentos documentacion a las éareas; oficios, documentos,
recibidos solicitudes y tramites en la entrega-recepcion de libros, /
alcancias, constancias, validaciones, circulares, etc.
8 Solicitudes de Asistenciay prevision, eventos. X X 1ano Eliminar
asistenciay
prevision
8 Solicitudesy Solicitudes recibidas para el mantenimiento de edificios X X 1afo Eliminar
control de y escuelas.
mobiliario
10 | Solicitudesy Solicitudes ingresadas a ventanilla para el pago y/o X X X lafic | Eliminar
liquidacién de devolucion de viaticos devengados por los choferes;
viaticos comprobacion de viaticos, solicitud de ministracion,
liquidacion y recibos de recepcion de viaticos.
1 Control de salasy Correos recibidos con solicitudes de las salas y el X X X Tano | Eliminar
auditorio + | auditorio del edificio central de la Secretaria de
Educacion (SEGEY); formato de registro de condiciones
en gue se recibe |a sala.
12 | Formato solicitud de | Solicitudes para instalacion y mantenimiento de X X 1aho Eliminar
servicio para equipos de computo y lineas telefonicas.
equipos de computo,
periféricos, red y \
telefonia
13 | Formato unico de Solicitudes de insumos ingresadas a la ventanilla (FUR X X 1afo Eliminar
requisicion de de limpieza e higiene), material, equipo, servicios,
bienes, boletos de avion y hospedaje.
arrendamientos }
bienes y/o servicios
(FUR)
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato

Tipo Elaboracion
No. | Nombre genérico Descripcién de asunto Vigencia Destino
Original | Copia | Eventual | Periddica Final
14 | Formato multiple Gestiones realizadas en el area de control patrimonial X X 1ano Eliminar
de movimientos del personal, como |o son resguardos, correos,
BM formatos multiples de movimientos, bajas, etc.
15 | Formatode Formatos de resquardos para el personal que requiere X X 1ano Eliminar
resguardo de bienes | equipo de computo.
muebles y equipo de
computo (copias)
16 Formato de Formatos con nombre, firma y sello de la persona que X X X 1ano Eliminar
finiquitos recibe los diversos materiales que se desplazan através
del area; solicitud de comida y/o trabajos de reparacion
realizados; finiguitos para la logistica y organizacion de
los diferentes eventos para el nivel educativo y para las
escuelas.
17 Salida de almaceén Constancias y formatos que emiten los almacenes X X 1aho Eliminar
sobre el material entregado a las areas solicitantes.
18 Expedicion de Comprobantes de entrega de materiales; lista de cotejo X X X 1ano Eliminar
material de material recibido y entregado.
19 | Formato registro de | Formato registrar fecha, asunto atendido. Servicios X X X Tano Eliminar
servicios prestados | brindados poringenieros de infragstructura.
20 | Controlde copiado | Reportes mensuales de servicio técnico, limpieza, X X X Tano Eliminar
mantenimiento, actualizaciones, lecturas, etc.
21 | Control de parque | Resguardo del vehiculo en arrendamiento del jefe del X X Tano Eliminar
vehicular departamento.
22 | Control de Comprobacion  de  dotaciones  ordinarias vy X X 1ano Eliminar
combustible extraordinarias de entrega de vales de gasolina;
formato de control de distribucion y bitécoras de uso.
23 | Solicitudes de altas | Oficics de solicitud de altas de bienes muebles ante &l X X 1ano Eliminar
de bienes muebles | SAF.
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato
Tipo Elaboracion
No. | Nombre genérico Descripcion de asunto = ._ | Destino
P - s Vigencia 3
Original | Copia | Eventual | Periodica Final

24 | Registros de Marcajes del personal del departamento, asi como X X 1ano Eliminar
asistencia del justificaciones de las incidencias que presenten en su
personal caso; formatos de asistencia manual.

25 | Incidencias del Oficios, incapacidades, comisiones, dias econémicos, X X 1ano Eliminar
personal permisos del personal, etc.

26 | Oficiosde néminas | Listado de las personas para gestionar sus pagos; X X X lanc Eliminar

copias de oficio de nominas.

27 | Retenciones de Copia de retenciones de pagos a terceros. X X 1ano Eliminar
pagos aterceros

28 | Rechazos de Cancelacion de pago (validador lo cancela al encontrar X X 1ano Eliminar
formatos incidencias).
electronicos de
déficit

29 | Estados de cuenta: | Copia de conciliacion y estados de cuentas bancarias. X % 1ano Eliminar
y conciliaciones
bancarias

30 | Facturasy Copias de facturas CFE y JAPAY, copias de facturas y X X lano Eliminar
comprobantes comprobantes fiscales.
fiscales

31 Cancelaciones de Copias de cancelaciones de polizas de egresos. X X 1ano Eliminar
polizas

32 | Registro de laudos | Copia de borradores de reqistro de Laudos. X X 1ano Eliminar

33 | Formatode Copia de reportes de Recaudacion al AFFY. X X anoc Eliminar
recaudacion ala
AAFY
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato
Tipo Elaboracion ;
No. | Nombre genérico Descripcion de asunto Vigensia Destino
Original | Copia | Eventual | Periddica Final
34 | Pagos, depositosy Copia de fichas de depdsito y recibos oficiales / Copias X X X lafo Eliminar
recibos oficiales de pagos y relacion de speuas; comprobante de pago de
derecho para tramite.
35 | Comprobantes Copia de comprobantes bancarios, transferencias, spei. X X lafo Eliminar
bancarios,
transferenciasy spei
26 | Remesasrecibidas | Copias de reportes del recursec que llega. X X 1afho Eliminar
37 | Entrega-recepcion | Documentacion que ampara los movimientos de X X lano Eliminar
entrega recepcion de los funcionarios publicos.
38 | Consultasy Dficios de respuesta recibidos a sclicitudes enviadas al X X X 1ano Eliminar
respuestas a SAF, asi como documentos creados con fines
instituciones administrativos para dar respuesta.
39 | Inhibicién de baja Baja por renuncia. X X lano Eliminar
porrenuncia
40 | Saycop Pago de parte proporcional de aguinaldo, diferencias de X X lafo Eliminar
concepto CN, C-19.
41 Movimientos Incorporacion alanomina FUP y DUA. X X lano Eliminar
sistema estatal de
apoyo
42 | DUA(documentos Licencias médicas {alta de contrato para la docencia X X lano Eliminar
Unicos de estatal).
adscripcion)
43 | Reintegro de cobro | Cobro indebido, apoyo federal. X X lano Eliminar
indebido
44 | Pagoy bajade Concepto GM-atencion a grupos multigrada, concepto X X 1afo Eliminar
responsalia ER- pago de responsalia, sistema estatal.
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato
Tipo Elaboracién
No. | Nombre genérico Descripcién de asunto Vi .| Destino
== z T igencia )
Original | Copia | Eventual | Periddica Final
45 | Informe de revision | Informe de revision a Escuelas. X X lano Eliminar
a Escuelas
46 | Correos Notificaciones de eventos, fechas conmemorativas, X X X X 6 meses | Eliminar
electrénicos recordatorios de cumplimiento de actividades, cursos,
informativos y de capacitaciones, reuniones, talleres, cumplimiento de
consulta obligaciones en materia de trasparencia, proteccion de
datos personales, consultas sobre convocatorias, bolsa
de trabajo, informes sobre tramites y servicios,
planteamiento de problematicas en sus escuelas;
informacion de la Unidad de Correspondencia SEGEY;
impresién de correos enviados a los supervisores de las
distintas medalidades (federal, estatal, técnica vy
telesecundaria); correos electronicos de facturas.
47 | Solicitudes de Convocatorias de diversas indoles que deben ser X X B meses | Eliminar
revision de suscritas por el personal de la Secretaria.
convocatorias
48 | Solicitud de Solicitudes de diversas unidades administrativas de la X X X B8 meses | Eliminar
respuestaa SEGEY sobre la legalidad de determinada actuacion;
consultas, solicitudes de Educacion Fisica de directores de
informacion y cer?tros de trabajo para el personal como pfop.uestas:
transparencia sohgnudes Qe agpeso g!a informacion publica que
remite la Direccion Juridica para recabar los datos
requeridos por el interesado 2018-2020.
49 Inhabilitaciones de | Revision y envio por correo electronico de las X X lano Eliminar
personas morales publicaciones en el Diario Oficial de Federacion de
para contratos y inhabilitaciones a personas morales, por lo que el
convenios Estado debera abstenerse aceptar propuestao celebrar
contratos con estas.
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato
Tipo Elaboracion
No. Nombre genérico Descripcion de asunto : .| Destino
<R - — Vigencia ;
Original | Copia | Eventual | Periédica Final
50 | Publicaciones de Revision y envio por correo electronico de las X X 1afo Eliminar
disposiciones publicaciones relevantes de disposiciones legales o
relevantes del DOF | hormativas aplicables a la SEGEY.
y del Diario Oficial
del Gobierno del
Estado de Yucatan
51 Invitaciones A cursos, diplomados, talleres, platicas, eventos, X X X 6 meses | Eliminar
actividades o actos protocolarios.
52 | Solicitudesde Oficios y correos electronicos donde las dependencias X X 6 meses | Eliminar
apoyo solicitan apoyo para brindar cierta informacion para sus
estadisticas o programas.
53 | Sistema Toda actividad solicitada por el Area Coordinadora de X X 1ano Eliminar
'nstituciona| de Archivos de la SEGEY.
Archivos
54 | Mejora Continua Toda actividad solicitada por el Area de Mejora Continua. X X lano Eliminar
55 | Vistas previas Consultas en linea en la pagina del INSEJUPY, de X X 6 meses | Eliminar
INSEJUPY asientos registrales sobre predios donde se encuentran
las escuelas.
568 | Conocimientos Diversos  escritos, memorandums y  COrreos X X X lano Eliminar
electronicos en el que se da a conocer asuntos que
involucran Derechos Humanos, pero que son atendidos
por otra Direccion; oficios y documentos recibidos ccp
el Titular del area y/o Directivos.
57 | Informe bimestrala | Solicitud de informe de asuntos trascendentes para X X 6 meses | Eliminar
la Unidad de reportar ala Consejeria Juridica.
Transparencia
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato
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58 | Encargados de los Correos de conocimientos generados por los enlaces X X 6 meses | Eliminar
diferentes técnicos de Educacion Basica y Media Superior.
procesos de
USICAMM
59 | Apoyo normativoa | Solicitud de apoyo normativo otorgado en reuniones X X 6 meses | Eliminar
niveles educativos | convocadas por la Direccion General de Educacion
Basica.
60 | Informe de avance | Solicitud de la SEPLAN del informe de avance de la X X 6 meses | Eliminar
de gestiony gestion y el desemperio referente a la asignacion de
desempefo plazas y horas adicionales en Educacion Basica y Media
Superior.
81 Documentos Apoyo en la elaboracion de formatos administrativos X X X 6 meses | Eliminar
para la operacion de los distintos procesos de |la Unidad
del Sistema.
62 | Atencion al Correos de conocimiento relacionados con la atencion X X 6 meses | Eliminar
docente a docentes generados por los niveles de Educacion
Basica y la de Media Superior.
B3 Personal de Apoyo Correos de solicitudes e inconformidades del personal X X B8 meses | Eliminar
Administrativo en de apoyo administrativo en educacion en los diferentes
Educacion niveles educativos.
64 | Consulta normativa | Solicitudes de revision de documentos generados por la X % 6 meses | Eliminar
de documentos Direccion General de Educacion Basicay la Direccion de
Educacién Media Superior.
B5 Enlace Educativo Informacion de menores para ciertos temas. X ¥ 1ano Eliminar
66 | Oficios para Revocacion de autorizacion de descuentos de X X 1ano Eliminar
conocimiento prestamos y de aportaciones de diversos trabajadores.
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687 | Oficios de entrada Direcciones o Departamentos de SEGEY que envian X X lano Eliminar
paraconocimiento | diversas informaciones, respuestas o solicitudes.
(internos)
68 | Oficios de entrada Oficios ISSTEY (amparos promovidos por diversos X X 1ano Eliminar
para conocimiento | trabajadores).
(externos)
B89 | Oficios varios en Suspensiones temporales sin goce de sueldo aplicado a X X lano Eliminar
relacién con diversos trabajadores; solicitud de aplicacion de
dictamenes (para reglamento y actas administrativas.
conocimiento)
70 | Responsable de Fondo fijo y facturas; correspondencia recibida. X X X lano Eliminar
Correspondencia
71 Oficios Sindicato Permiso por fallecimiento, permiso por paternidad, X X lano Eliminar
SNTE 57 (para permisos por lactancia materna, licencia por
conocimiento) matrimonio, solicitud de licencia sin goce de sueldo,
propuesta por jubilacién, propuesta por incapacidad,
solicitud de valoracion por cambio de funcion.
72 | Oficios Sindicato Actualizacion de datos del nuevo Secretario General X X lano Eliminar
SETEY SETEY. Descuentos de cucta sindical (notificacion de
(para altas 1%). Solicitud a la Direccion Administrativa de
conocimiento) descuentos de cuota para que sea otorgada al fondo de
defuncion del SETEY.
73 | Solicitudes de Solicitudes de becas en el rea. X X 1afo Eliminar
becas
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74 | Expedientes de Expedientes de alumnos beneficiarios del Programa X X 1afic | Eliminar
alumnos PROMAJOVEN y del Programa de Becas Economicas en
beneficiarios de el Nivel Medio Superior.
programas que ya
no operan
75 | Expedientes de Expedientes ya existentes o duplicados de programas X X lano Eliminar
alumnos de vigentes (particulares, economicas y excelencia).
programas vigentes
76 | Programa Bienestar | Relacion de municipios armados Programa Bienestar X X lano Eliminar
Escolar Escolar, listas de asistencia, recibos, paquetes
escolares; documentacion que sustenta la operatividad
del Programa Bienestar Escolar.
77 | Consejos Técnicos | Reportes de Consejos Técnicos, guias y reportes de X X 1ano Eliminar
trabajo.
78 | Documentos de Norma Mexicana IMNC; sistema de gestion de la calidad; X X 1ano Eliminar
Consulta fundamentos y vocabulario; directorios Secundarias;
calendario de mantenimiento; informe de auditoria
interna.
79 | Supervisiones Actas de visita e inspeccion a centros educativos y X X X Tafo | Eliminar
otros.
80 | Recibos Documentos que respaldan la entrega o donativos de X X lano Eliminar
materiales, equipo y/o numerario.
81 Certificados, Certificados parcial/completo, comprobantes de X X X lafo Eliminar
constanciasy entregade certificados de Educacion Basica, educacion
diplomas para adultos o de servicios educativos, asi como
actividades de formacion continua (cursos, talleres,
etc.)en donde los docentes participan.
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82 | Agendasy fichas Agendas y fichas técnicas de eventos o actividades de X X 1ano Eliminar
técnicas de eventos | trabajo; listas de asistencia de las reuniones con el
personal, asistencia de cursos, a eventos de
supervisores y personal, PIFOD.
83 | Reembolsos de Documentos que sustentan reposiciones de fondo fijo o X 1afo Eliminar
Fondo Fijo gastos a comprobar, resguardos de recursos
financieros; formato de reembolso con copias de
comprobantes fiscales; acuses.
84 | Arqueos de Fondo Argueos de fondo fijo. X X 1ano Eliminar
Fijo
85 | Solicitudes Recepcion solicitudes y respuestas; solicitudes X X 1afio Eliminar
ciudadanas ciudadanas rechazadas cuyo objeto no corresponde a
(procedentesy las funciones de la SEGEY.
rechazadas)
86 Maestro Misionero Documentos de eventos y expedientes de candidatos y X X lano Eliminar
Distinguido y Maestros Misioneros Distinguidos; expedientes Maestro
- . Distinguido del ano.
Maestro Distinguido
87 | Programas no Documentacion de Escuelas de Calidad, Escudo X 1ano Eliminar
vigentes Escolar, Prospera, Escuelas de Tiempo Completo,
ICATEY, IBECEY, Bienestar Digital, entre otros.
88 Estadisticas Reportes de estadisticas enviados a la Direccion de X X 1aho Eliminar
Planeacion.
89 | Comité de Etica Carta-Plantilla; carta compromiso. X lano Eliminar
90 | Expediente del Documentos del personal vigente y no vigente. X ano Eliminar
personal
91 Evaluaciones Evaluaciones aplicadas a docentes. X X 1ano Eliminar
aplicadas a docentes
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92 | Solicitudes Empleo, impugnaciones, cambios de categoria o X X X 1ano Eliminar
laborales adscripcion que requieren tanto ciudadanos como
empleados de la SEGEY.
93 | Solicitudes de Expedientes de escuelas gue solicitan incorporacion; X X lano Eliminar
incorporacion de negativas de tramite de incorporacién.
estudios
94 | Contratosde Solicitudes de contratos por déficit, por prejubilacion X X 1afio Eliminar
personal (2019); documentacidon como  reguisito  para
contratacién Direccién de Educacion Preescolar (2014~
2017); documentacion de aspirantes a docentes gue
participan en el proceso de evaluacion del ciclo escolar
(2020-2021).
95 | Plantillas de Estructuras de plantillas del personal de escuelas de X X 1ano Eliminar
personal ciclos escolares anteriores.
96 | Comisionesy Oficios de comision y/o movimiento temporal del X X X 1ano Eliminar
movimientos personal, comisiones para el traslado del personal
temporales docente o administrativo a eventos o actividades
deportivas, culturales y educativas.
97 | Cronogramas de Visitas de trabajo e inspeccion de los Supervisores en X X 1afo Eliminar
zonas sus centros correspondientes.
98 | Relacion de jardin Documentos de justificacion para el incremento de X X lano Eliminar
de ninos grupos y la construccion de nuevas salas, Direccion de
Educacion Preescolar (2016-2017).
99 | Programas Programas de apoyo e informacion para superacion X X 6 meses | Eliminar
Estratégicos personal y sacial.
(Desarrollo
Personal y Social)
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100 | Solicitud de Autorizacion del acceso al personal solicitante a los X X lano Eliminar
proyectos de centros educativos para proyectos de investigacion.
investigacion
101 | Solicitud de viajes Solicitudes de directores para autorizacion de viaje de X X 1ano Eliminar
de estudios estudios.
102 | Documentacion de Documentacion derivade de la solicitud de la parte X X X Tafo Eliminar
servicio socialy interesada.
practicas
profesionales
103 | Solicitud de personal | Documentacion derivada de la solicitud de la parte X X X lano | Eliminar
para planteles con interesada USAEP/USAER.
necesidades
104 | Solicitud de Documentos de autorizaciéon para reubicacion del X X X 1afio Eliminar
autorizacion para centro de trabajo o suspension de clases por un tiempo
cambio de centro de | determinado por mantenimiento del plantel.
trabajo o suspensién
de clases
105 | FONE Archivos de FONE con documentos varios de docentes, X X lano | Eliminar
correspondiente a la auditoria 2018 y 2018; Direccién de
Secundaria y Direccién de Educacion Especial.
108 | Movimientos de Formatos de solicitudes de movimientos de catalogos. X X X 1ano Eliminar
catalogos
107 | Valoracion de grado | Prueba aplicada a alumnos que requieran acreditar X X 6 meses | Eliminar
conocimientos para ubicacion de grado.
108 | Expedientes de Documentos de escuelas particulares desactualizados. X X X 1ano Eliminar
escuelas
particulares
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109 | Promocion Categorias y puestos para la creecion de plazas y X % 1ano Eliminar
horizontal concentrado de constancias promocion horizontal,
proyectos y propuestas.
10 | Solicitudes con Dficios recibidos y enviados de enero a septiembre de X X lano Eliminar
adjuntosy 2017y 2018.
respuestas de
procesos CSPD
11 | Procesos de Relacion de docentes gue presentaron evaluacion de X X Tano Eliminar
permanencia permanencia del 2017-2018; informacion variada de
consultas, licencias, actas, oficios y adjuntos,
evaluacion de desempefo, induccion, listas de
asistencia, notificaciones y acuses, ligas de acceso,
incidencias, etc. (2015-2020) USICAMM, Direccién de
Educacion Preescolar.
112 | Solicitudes Beca- Oficios de los sindicatos mediante los cuales solicitan X X 1ano Eliminar
comision " | Beca-comision de los docentesy prorrogas.
118 | Solicitudes de Oficios de los sindicatos mediante el cual solicitan el X X X 1ano Eliminar
cambio de cambio de actividad del personal docente y PAAE.
actividad
14 | Solicitudes de Oficios de los sindicatos mediante el cual solicitan la X X X 1ano Eliminar
licencias autorizacion de la licencia por acuerdo presidencial 754
de docentes y prorrogas; licencia por comision sindica
por pasar a otro empleo y/o por asuntos particulares
que requieren los trabajadores (articulo 43). );
115 | Guarderias Documentos varios para el tramite de incorporacion de X X 1afo Elithinar
guarderias del IMSS y CENDL.
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16 | Impulso Escolar Oficio de entrega de documentacién recibida del X X X 1afho Eliminar
programa Impulso Escolar; recibir paguetes de libros
para las escuelas indigenas.
17 | Procesosde Notificaciones de eventos de entrega, cartas, ordenes X X 1aho Eliminar
admisiony de contratos docentes, documentacion como requisito
promocion de participacion en admision de diferentes figuras
educativas del ciclo escolar 2018-2019, 2021-2022.
118 | Control de Reporte del servicio realizado y listas de asistencia del X X X 1ano Eliminar
personal de personal de seguridad.
seguridad privada
119 | Base de datos Base de datos digital de las escuelas beneficiarias. X X 1ano Eliminar
120 | Multigrado Documentacion diversa de enlaces itinerantes. X X 1ano Eliminar
121 | Conveniosy Firma de acuerdos establecidos entre la SEGEY y otras X X X lano Eliminar
acuerdos entidades; autorizaciones de la Direccion de
Profesiones a instituciones para impartir Educacion
Basica.
122 | Responsivas Cartas responsivas PIAD; documento de nivel de X X 1ano Eliminar
satisfaccion del usuario.
123 | SIGE Copias de usuarios y contrasefias del SIGE. X X 1afio ElirriAar
124 | Certificacion Documentos de certificacion del CEDE. X X lano Eliminar
125 | Minutas de Reuniones mensuales gue se realizan con los TIARES, X X Tano Eliminar
reuniones para su seguimiento, acompanamiento y evaluacion.
126 | REPASE Informacion relacionada con los Consejos de X X lano Eliminar
Participacion Social en la Educacion.
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127 | Expedientes de 107 paquetes de copias de documentos personales de % X 1ano Eliminar
ATP(Asesor maestros aspirantes a las promociones de ATP, 51
Técnico paquetes de copias de documentos personales de
Pedagégico)y de maestros aspirantesalas prompciones de AT, deciclos
AT (Asesor escolares pasgdos y zonas diferentes. (Por falta de
‘Taenico) presupuesto financiero no se pudo llevar a cabo el
concurso).
128 | Verificaciony Oficios recibidos notificando cambio de nombre por: X X X 1ano Eliminar
validacion de reconocimiento, adopcidén y/o cambic de género;
nombre comunicados recibidos de las Direcciones de laSEGEY;
acta de nacimiento, curp.
129 | Captura 911y 812 Documentos que senalan las fechas y/o periodos de la X X X lano Eliminar
captura 311y 912, que se envia a los niveles educativos;
cuestionarios 911 de Educacion Especial y Media
Superior; cuestionarios de captura de las bibliotecas
de cada uno de los niveles captura 912.
130 | Desarrollos Oficios recibidos del Ayuntamiento de Merida, por X X 1ano Eliminar
inmobiliarios nuevos desarrollos inmobiliarios.
131 | Comité Correspondencia varia - mobiliario, licitacion de X X 1afo Eliminar
adquisiciones- mobiliario.
licitacion de
mobiliario
132 | Cadenas Movimientos geograficos de PAAE y docentes. X X Tano Eliminar
133 | Direccion General | Oficios enviados por el Departamento de Registro y X X lano Eliminar
de Acreditacion, Certificacion.
Incorporaciony
Revalidacion
(DGAIR) X
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134 | Quejas y denuncias | Formatos recibidos de padres de familia reportando a X X X Tafio Eliminar
escuelas no incorporadas impartiendo Educacion
Basica.
135 | Plan de estudios Listado y/o descripcion de las asignaturas ofertadas X X 6 meses | Eliminar
por unainstitucion.
136 | Historial Listado de las asignaturas con calificacion, cursadas X X B meses | Eliminar
académico por el usuario.
137 | Opinidn técnica Pre dictamenes emitidos por algunas instituciones. X X B meses | Eliminar
138 | Documentacion Documento que es objeto de analisis para la X X B meses | Eliminar
extranjera revalidacion.
139 | Oficio de firma Comprobante de recepcion de dictamenes en las X X 8 meses | Eliminar
oficinas de la Direccion de Educacion Media Superior.
140 | Solicitud de Formato de solicitud llenado por los usuarios. X X B meses | Eliminar
tramite
revalidaciony
equivalencia
141 | Preparatoria Servicios solicitados por el estudiante de preparatoria X X 1ano Eliminar
abierta abierta: duplicado de credencial de estudiante,
constancia de estudios, asesorias academicas, revision
administrativa y servicio de omision de calificacion.
142 | Telebachillerato Extraordinarios, correos impresos horarios docentes, X X X lano Eliminar
documentos varios docentes, bolsa de trabajo, registro
de atencion. 4 %
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NOMBRE L.A.E. SERGIO HUMBERTO PEREZ CANTO
CARGO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CORREQ ELECTRONICO humberto.perez@yucatan.gob.mx

FIRMA Y SELLO
L

NOMBRE LIC. RICARDO CRUZ CAMPOS
CARGO DIRECTOR JURIDICO Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CORREQ ELECTRONICO ricardo.cruz@yucatan.gob.mx /ﬁ»
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CARGO DIRECTOR DE PLANEACION /
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FIRMAY SELLO ﬁ
NOMBRE M.E. LINDA FLORICELY BASTO AVILA
CARGO DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION BASICA
CORREO ELECTRONICO linda.basto@yucatan.gob.mx
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CORREO ELECTRONICO leonel.escalante@yucatan.gob.mx

¥
o
@,

NOMBRE C.P. SERGIO ALBERTO VICTORIA PALMA

CARGO DIRECTOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CORREQ ELECTRONICO

sergio.victoria@yucatan.gob.mx
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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
CORREDQ ELECTRONICO nidia.tzakuny@yucatan.gob.mx

FIRMAY SELLO
NOMBRE MTRO. GILBERTO BURGOS DE SANTIAGO
CARGO COORDINADOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
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CORREO ELECTRONICO gilberto.burgos@yucatan.gob.mx
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