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2021
CODIGO SECCIONES

1C LEGISLACION

2C | ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIERQS

6C RECURSQOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

c LEGISLACION CONTENIDO
1E:2 Programas y proyectos en materiade | Todas las propuestas de reforma o iniciativas de leyes que solicite la Secretaria de Educacién.

legislacion

1C.4 | Codigos Capacitaciones en temas de etica y conflictos de interés, actas de sesiones ordinarias y extraordinarias,

difusion de actividades del comité de ética, cuestionarios, elaboracion del codigo de conducta, subir
informacion a plataforma del comité de ética asignado por la SECOGEY, evaluaciones, cuestionarios,
procedimientos, otros,

1C.7 Reglamentos Reglamentos juridicos ap!icables%eoretaria de Educacion.
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1C.8 | Acuerdos generales Acuerdos Secretariales publicados por la Secretaria de Educacion.

1C.9 Circulares Informacion o instrumentoes que emite la titular de la Secretaria de Educacion.

1C.710 | Instrumentos juridicos consensuales Acuerdos, contratos y convenios.

1C.11 | Resoluciones Penales. De laboral interno. Laudos Laborales. Sentencias en Juicios de Amparo.

1C.12 | Compilaciones juridicas Leyes, Codigos, Reglamentos, Lineamientos y Criterios.

2C ASUNTOS JURIDICOS CONTENIDO
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos Codigo Penal del Estado de Yucatan, y Cédigo Nacional en materia Penal. Reglamento de las Condiciones
juridicos Generales del Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica, y Reglamento de las Condiciones

Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado. Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado y Municipios de Yucatan. Codigo de Familia y Cédigo de Procedimientos familiares del
Estado de Yucatan. Ley de Amparo, y Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Yucatan.

2C.3 Registro y certificacion de firmas Contrato de la cuenta bancaria firmado por los titulares autorizados. Contenido de oficios de Registro de
firmas de funcionarios ante el ISSSTE. Firmas Autorizadas para la realizacion de las Cuentas por Pagar.

2C.5 | Actuacionesyrepresentaciones en Acuerdos de inicios de carpetas de investigaciones. Poderes. Acuerdos de demandas de emplazamiento de

materia legal juicio laboral. Poder del Coordinador. Acuerdos de emplazamiento de Amparo, de recursos, y juicios

contencioso administrativo.

2C.6 | Asistencia, consultay asesorias Juntas de Gobierno, Comités, Consejos donde la Secretaria de Educacién participe como Vocal. Consultas
referentes a situaciones de presuntas violaciones a derechos humanos. Opiniones, consejos, aclaraciones o
solicitudes de consultas de los sindicatos, Unidades Administrativas de la propia Secretaria, expedientes de
admision al servicio publico educativo, promocion de horas adicionales, promocién a cargos de Directores y
Supervisores, expedientes de reconocimiento, incentivos K1, mediante solicitudes de los niveles educativos
por memorandum, y fisicamente cuando se apersonan a la oficina. Mediante correos electronicos, y consulta
telefénica.

2C.7 | Estudios, dictamenes e informes Opiniones o juicios técnicos formados por solicitudes del articulo 70 bis, por incapacidad por invalidez total y
permanente, por acuerdo presidencial 754, mediante memorandums y oficios a los Juzgados y Tribunales
correspondientes, asi como a los niveles educativos. Solicitud de informes a las direcciones de nivel, para el
seguimiento de los diversos expedientes abiertos en el Departamento.

2C.8 | Juicios contra la Dependencia Demandas Laborales. Demandas de Amparo, Recursos, Juicios Contenciosos Administrativos.

2C.9 | Juicios de la Dependencia Recursos.

2C.10 | Amparos Demandas de Amparo.
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2C.1 | Interposicion de recursos Recurso de Revision.
administrativos
2C.12 | Opiniones técnico juridicas Solicitudes de las Direcciones de la Secretaria de Educacion, relativas al estudio, analisis y revision de
diversas situaciones planteadas que pudieran tener implicaciones juridicas. Memorandum de Opiniones de
laboral interno, penales, en materia familiar y administrativas en juicios contencioso administrativo.
2C.13 | Inspecciony designacion de peritos Memorandums de designacion de peritos del personal de la Secretaria de Educacion, para colaborar en
diligencias.
2C.14 | Desfalcos, peculados, fraudesy Carpetas de investigacion.
cohechos
2C.15 | Notificaciones Notificaciones de Amparo y juicios contencioso administrativo, familiares, penales y laborales.
2C.16 | Inconformidadesy peticiones Solicitudes de trabajadores respecto a casos especificos y personales. Escritos derivados de las diversas
inconformidades, peticiones y solicitudes de docentes de los niveles educativos. Solicitudes del desglose de
calificacion derivado del Proceso de admision al servicio publico. Peticiones en penal, laboral, familiar y
amparo.
2C.17 | Delitos y faltas Memorandums de respuestas de informes de carpetas de investigacion.
2C.18 | Derechos humanos CODHEY, gestion, protocolo y recomendacion.
PROGRAMACION ORGANIZACION Y
o1t PRESUPUESTACION CONTENIDO
3C.1 Disposiciones en materia de Disposiciones normativas aplicables a la materia(manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)
programacion
3C.2 | Programasy proyectos en materiade | Programa de proyectos programaticos con recursos federales y estatales.
programacion
3C.3 | Procesos de programacion Programacion de las actividades a desarrollar durante el afio. Procesos de Programacion.
3C.4 | Programa anual de inversiones Proyectos de inversion que han sido priorizados y programados.
3C.5 | Registro programatico de proyectos Proyectos académicos que requiere la operacion del Plan de Estudios del Ciclo Escolar de las Licenciaturas.
institucionales Programas anuales institucionales de trabajo.
3C.6 Registro programatico de proyectos Proyectos que resulten de la vinculacion con instituciones externas.
especiales
3C.7 | Unidades béasicas de presupuestacion | Programa anual de trabajo. Plamﬁcamone ctividades presupuestadas y programadas para el
cumplimiento de las metasy obJe S. Programas y Estrategias de desarrollo institucional para
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fortalecimiento de las escuelas.
3C.8 | Disposiciones en materia de Manuales de organizacion, normas politicas, criterios, servicios, sistemas y procedimientos de caracter
organizacion técnico, que deban regir en las Direcciones de la Secretaria.
3C.9 Programas y proyectos en materiade | Informacion de las diferentes actividades del proceso.
organizacion
3C.10 | Dictamen técnico de estructuras Organigramas y desarrollo de la estructura de la Secretaria.
3C.11 | Integracion y dictamen de manuales Proceso de identificacion y establecimiento del Manual de Organizacion. Puede incluir el producto final y su
de organizacion evaluacion.
3C.12 | Integraciony dictamen de manuales, Contiene la documentacion en cumplimiento de los lineamientos para laimplementacién del sistema de
normas y lineamientos, de procesosy | controlinterno institucional.
procedimientos
3C.13 | Acciones de modernizacion Conjunto de acciones encaminadas en el cumplimiento de la normatividad en Mejora Regulatoria a nivel
administrativa Institucional.
3C.17 | Disposiciones en materiade Disposiciones normativas aplicables a la materia (Ley de Presupuesto de Egresos del Estado, Ley de
presupuestaciaon Coordinacion Fiscal, Presupuesto de Egresos del Estado, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas, Clasificador por Objeto del Gasto, Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental).
3C.19 | Analisis financieroy presupuestal Reportes de analisis financieros y presupuestales. Solicitudes de analisis mensual , trimestral y anual.
3C.20 | Evaluaciony control del ejercicio Reportes de analisis financieros y presupuestales. Solicitudes de analisis del presupuesto ejercido mensual,
presupuestal trimestral y anual.
4C RECURSOS HUMANOS CONTENIDO
4C.1 Disposiciones en materia de recursos | Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion.
humanos
4C.3 | Expediente unico de personal Documentacion del personal de contrato docente/administrativo en las areas federal, estatal y ADG.
4C.4 | Registroy control de puestosy plazas | Reportes de contratos generados por quincena/mes en el area estatal, federal y ADG.
4C.5 | Nomina de pago de personal Nomina de empleados en la cual se especifican las percepciones, deducciones y el monto liquido a pagar.
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal | Registro de participantes de la convocatoria, expedientes de los participantes, evaluaciones o evidencias de
registros para la seleccion de personal. Organizacion del cardex del personal.
4C.8 | Control de asistencia(vacaciones, Documentacion relacionada con el tramite de licencia sin goce de sueldo del personal administrativo y
descansosy licencias, incapacidades, | docente de base. Reportes de incidencias de asistencia del personal que integra la plantilla.
etc.)
4C.10 | Descuentos Informacion referente a Wias del personal, para conocimiento de cada trabajador y del
departamento o area en la_gte presta sus servicios. Documentacion por descuentos por cobros indebidos,
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por dias con %2 sueldo o sin sueldo por licencias médicas, embargo de sueldo.

4C.M

Estimulos y recompensas

Registro de control de solicitudes en digital, expedientes de estimulos procedentes y rechazos, registro de
nomina, relacion de candidatos y oficios de solicitud de pago. Tramites relacionados por pago de las
prestaciones de fin de afo.

4C.04

Evaluacion del desempeno de
servidores de mando

Registros de la aplicacion y resultados de la Evaluacion del Desempefo de Servidores Publicos de la
Dependencia.

4C.15

Afiliaciones al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSTEY)

Movimientos afiliatorios.

4C.18

Control de prestaciones en materia
econémica (FONAC, Sistema de
ahorro para el retiro, sequros, etc.)

Registro de control de solicitudes de liquidacion al FORTE, expedientes de talones de pago e informacion
digital del tramite de unificacién de la CURP, asi como el histarico del Padrén al FORTE.

4C.17

Jubilaciones y pensiones

Expedicion de hoja unica de servicios. Reporte oficial para uso exclusivo del FOVISSSTE.

4C.20

Relaciones laborales (comisiones
mixtas, sindicato nacional de
trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

Oficios de reafiliacion de las cuotas sindicales.

4C.22

Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de areas
administrativas

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Programa Anual de Capacitacion.

4C.23

Servicio social de areas
administrativas

Solicitud de Servicio Social y proyectos para cubrir necesidades administrativas u operativas. Expedientes de
los prestadores de servicio social y practicas profesionales. Hojas de servicios y cartas de liberacion.

4C.28

Expedicion de constanciasy
credenciales

Emision de credenciales de identificacion del personal de la Secretaria de Educacion. Constancias de
retenciones e impuestos y evolucion salarial. Unificacion de cuentas del SAR. Documentos comprobatorios

de los cursos recibidos o impartidos.

4C.27

Coordinacion laboral con organismos
descentralizados y paraestatales

Acuerdos, colectas.

4C.28

Servicio profesional de carrera

Expedientes administrativos relativos a Carrera Magisterial.

5C

RECURSOS FINANCIEROS

CONTENIDO

5C.1

Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad
gubernamental

Disposiciones normativas aplicables a la materia(manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)

5C.3

Gastos o egresos por partida
presupuestal

Gastos segun las partidas presupuest contenidas en el auxiliar contable del Sistema Integral de la
Direccion de Administracion y Finarizas. Regsstro de los egresos. Solicitud del registro de los gastos por
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partida.
5C.4 | Ingresos Ingresos contenidos en el auxiliar contable del Sistema Integral de la Direccion de Administracion y Finanzas.
5C.5 | Expedientes contables Auxiliares contables generados en el Sistema Integral de la Direccion de Administracion y Finanzas, que
contiene la situacion financiera que guarda la Secretaria.
5C.6 | Registros contables(glosa) Auxiliares contables generados en el Sistema Integral de la Direccion de Administracion y Finanzas, que
contiene los movimientos financieros de la Secretaria.
5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas Cuentas por pagar y contrarecibos de los gastos.
5C.15 | Transferencias de presupuesto Transferencias presupuestales entre partidas de un mismo proyecto.
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto Ampliaciones Presupuestales por los rendimientos generados en las diferentes cuentas que maneja esta
Secretaria y del presupuesto modificado de la federacion.
5C.17 | Registroy control de polizas de Registro de las operaciones de los cheques y transferencias electronicas realizadas en la Secretaria.
egresos
5C.18 | Registroy control de polizas de Registro de las operaciones de los ingresos y depositos recibidos en la Secretaria.
ingresos
5C.19 | Pdlizas de diario Registro diario de las operaciones que se efectuan en el Departamento de Recursos Financieros.
5C.20 | Compras directas Documentacion relacionada a la compra directa realizada segiin normatividad establecida, (cotizaciones,
facturas, etc.)
5C.21 | Garantias, fianzas y depositos Garantias y fianzas solicitadas a los prestadores de servicios.
5C.22 | Control de cheques Registro diario de los cheques emitidos.
5C.23 | Conciliaciones Auxiliares emitidos por la Subjefatura de Conciliacion Bancaria para comparar los importes que la Secretaria
tiene registrado en contabilidad y o que los Bancos proporcionan al final de cada mes.
5C.24 | Estados financieros Resumen del resultado de las operaciones de la Secretaria por un periodo establecido y a una fecha
determinada.
5C.25 | Auxiliares de cuentas Registro contable de las operaciones que se efectuan en la Secretaria.
5C.268 | Estado del ejercicio del presupuesto Solicitud de reportes de los sistemas SIGEY del Gobierno del Estado y SIDAF de |la Secretaria de Educacion
5C.27 | Fondo rotatorio (caja chica) Control del importe asignado a las Direcciones y Secretaria para pagos urgentes e inmediatos.
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RECURSOS MATERIALES Y OBRA
6C PUBLICA CONTENIDO
6C.1 Disposiciones en materia de recursos | Disposiciones normativas aplicables a la materia (manuales, lineamientos, guias de operacian, etc.)
materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
6C.2 | Programasy proyectos en materiade | Calendario de Mantenimiento Vehicular. Programasy proyectos enfocados a reqular los recursos materiales.
recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
B6C.3 | Licitaciones Bases, cartas de invitacion, acta de aclaraciones, acta de apertura, propuesta econdmica y técnica. Acto de
fallo, orden de compra, factura.
6C.4 | Adquisiciones Orden de compra, cotizaciones, solicitud de material.
BC.5 | Sanciones, inconformidadesy Documentacion derivada de contratos. Copia de acta circunstanciada.
conciliaciones, derivados de
contratos
6C.6 Control de contratos Actas y documentos derivados de contratos. Expedientes de asignacion de trabajo.
6C.11 | Precios unitarios en obra publicay Lista de precios de los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo por proveedor.
servicios
BC.13 | Conservaciony mantenimiento de la Solicitudes de asistencia y prevision. Refleja el conjunto de acciones de mantenimiento preventivo o
infraestructura fisica correctivo a fin de mantener en operacion los edificios, instalaciones y equipo del inmueble.
6C.15 | Arrendamientos Contratos de arrendamiento.
6C.17 | Inventario fisico y control de bienes Expediente del bien mueble.
muebles
6C.19 | Almacenamiento, controly Inventarios, Entradas de Almacen y Salidas de Almacén.
distribucion de bienes muebles
6C.20 | Disposicionesy sistemas de Manuales, politicas, control interno, informes.
abastecimiento y almacenes
6C.23 | Comitésy subcomités de Actas y documentos derivados de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
adquisiciones, arrendamientos y
servicios
7C SERVICIOS GENERALES CONTENIDO
7C.1 Disposiciones en materia de servicios | Disposiciones normativas aplicables a la materia(manuales, lineamientos, guias de operacion, etc)
generales
JC.2 Programas y proyectos en materiade | Descriptiva de puestosy orW
servicios generales s
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7C.5 | Servicios de sequridad y vigilancia Lista de asistencia de veladores.

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

7C.7 | Servicios de transportacion Solicitudes y bitacoras de servicios de traslado.

7C.8 | Servicios de telefonia, telefonia Registro de las operaciones de telefonia que se efectian en la Secretaria.
celular y radiolocalizacion

7C.10 | Servicios especializados de Servicio de entrega de mensajeria en los diferentes CEDES.
mensajeria

7C.1N Mantenimiento, conservacion e Control de mantenimientos con personal interno.
instalacion de mobiliario.

7C.12 | Mantenimiento, conservacion e Acciones de mantenimiento preventivo o correctivo para mantener en operacion el equipo de computo de las
instalacion de equipo de computo Direcciones.

7C.13 | Control de parque vehicular Bitacoras de mantenimiento vehicular. Adquisicion, registro, uso, control, mantenimiento y baja del parque

vehicular.
7C.14 | Control de combustible Control de comprobacion de entrega de vales de combustible. La administracion y control de consumo de
combustibles.

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

7C.6 | Proteccion civil Programa de proteccion Civil.

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
8C INFORMACION CONTENIDO

8C.1 Disposiciones en materia de Disposiciones normativas aplicables a la materia{manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)
telecomunicaciones

8C.2 | Programasy proyectos en materiade | Programasy proyectos orientados a fortalecer el desarrollo, control y modernizacion de la infraestructura de
telecomunicaciones telecomunicaciones.

8C.3 Normatividad tecnoldgica Disposiciones normativas aplicables a la materia (manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)

8C.4 | Desarrollo e infraestructura de Planeacion, instalacion, equipamiento, operacion y mejoramiento de la infraestructura para incrementar la
telecomunicaciones capacidad de aprovisionamiento.

8C.5 | Desarrollo e infraestructuradel portal | Contratos de los servicios del portal de internet de la Dependencia. Desarrollo, actualizacion y
de internet de la Dependencia mantenimiento a la infraestructura informatica del portal de internet.

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion Diseno de infraestructura y desarrollo de sistemas de colaboracion (VolP) en redes de telefonia.
de datos y voz

8C.7 | Disposiciones en materia de Disposiciones normativas aplWa materia{manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)
informatica
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8C.8 Programas y proyectos en materia de Documento del mantenimiento preventivo a equipos informaticos.
informatica
8C.9 Desarrollo informatico Desarrollo e implementacion de sistemas informaticos con la finalidad de capturar, almacenar y procesar
informacion.
8C.10 | Segquridad informatica Procedimientos, estrategias y herramientas para garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacion.
8C.11 | Desarrollo de sistemas Desarrollo e implementacion de sistemas informaticos con la finalidad de capturar, almacenar y procesar
informacion. Adecuaciones a la plataforma SIGE.
8C.12 | Automatizacion de procesos Generacion de Diseno, instalacion, mantenimiento y operacion de la sustituciéon de tareas manuales a otras
realizadas de manera automatica por medio de sistemas.
8C.13 | Controly desarrollo del parque Contiene documentacion relacionada con el control, actualizacion y ampliacion del parque informatico.
informatico
8C.14 | Disposiciones en materia de servicios | Disposiciones normativas aplicables a la materia(manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)
de informacion
8C.15 | Programasy proyectos en materiade | Acciones y lineas orientadas a fortalecer los procesos de organizacion documental y los instrumentos de
servicios de informacion acceso.
8C.16 | Administraciony servicios de archivo | Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, desde su recepcion o produccion hasta
su disposicion final, en cada una de las Direcciones. Puede contener también las politicas, lineamientos y
criterios para el manejo, operacion, distribucién y organizacion, descripcion, valoracion, conservacién y
destino final de los archivos. Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia de Archivo Documental, Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Minutarios.
Documentos u oficios generados por el Despachoy firmados por la Titular de la Dependencia.
8C.17 | Administraciony servicios de Solicitudes de correspondencia. Lista y registro de oficios recibidos y emitidos. Oficios, documentos
correspondencia digitales, correos, generados por el Despacho, para el sequimiento y atencion de asuntos que le compete.
8C.18 | Administraciony servicios de Registro de usuarios, Resguardo de documentos, acervo bibliotecario (libros, tesis, revistas). Convenios
bibliotecas bibliotecarios. Estadisticas de uso de la biblioteca.
8C.19 | Administracion y servicios de otros Registro de las fotografias que se encuentran en al archivo de la Casa de la Historia de la Educacion en
centros documentales Yucatan.
8C.20 | Administraciony preservacion de Registro de acervos digitales (libros, tesis, revistas). Control de altas y bajas. Documentacion del proceso
acervos digitales paralosrespaldosdelasbasesde,derfﬁg5
8C.21 | Instrumentos de consulta(inventario Los instrumentos de consultadel contenido documental para su posterior valoracion, conservacion y destino
general, transferencia y baja final. Descripcion y localzacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental) documental (inventario dé baja documental) de los archivos de tramite resguardacios por la Secretaria.
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8C.22 | Procesos técnicos en los servicios de | Documentacion que compila los procesos tecnicos en los servicios de informacion.
informacion

8C.23 | Accesoyreservas en servicio de Procesos institucionales para delimitar el acceso y reservas en servicios de informacion.
informacién

8C.25 | Serviciosy productos eninternete Enlace en el portal electrénico de la Secretaria. Difusion de servicios ofrecidos por la Secretaria a través del
intranet portal.

9C COMUNICACION SOCIAL CONTENIDO

9c.1 Disposiciones en materia de Canalizar todo lo del buzon de la pagina.
comunicacion social

9C.2 | Programasy proyectos en materiade | Comité editorial, revision de proyectos.
comunicacién social

9C.3 | Publicaciones e impresos Recepcion de solicitudes de las diferentes Direcciones. Productos para informar a la sociedad
institucionales periodicamente del quehacer de la Direccion o Secretaria mediante los medios de comunicacion

institucional. Boletines, comunicados de prensa, entrevistas, etc.

9C.4 | Materia multimedia Elaboracion de materiales digitales a solicitud de los Niveles.

9C.5 | Publicidad institucional Recepcion de solicitudes de las Direcciones.

9C.6 Boletines y entrevista para medios Boletines y entrevistas para medios. Todos los boletines generados en la Coordinacion.

9c.7 Boletines informativos para medios Elaboracion de materiales de acuerdo a la agenda y eventos de la Secretaria.

9C.8 Inserciones y anuncios en periodicosy | Recepcion de solicitudes y elaboracion de material.
revistas

9C.9 | Agencias periodisticas, de noticias, Todas las solicitudes que ingresan de las Direcciones para hacer los materiales. Manejo de archivos fisicos y
reporteros, articulistas, cadenas digitales.
televisivas y otros medios de
comunicacion social

9C.10 | Notas para medios Todas las notas que se generan en la Coordinacion para difundir a los medios, elaboracion de boletines.

9C.11 | Prensainstitucional Todas las notas que se generan en la Coordinacion para difundir a los medios.

9C.12 | Disposiciones en materia de Normativa que se utiliza en materia de relaciones publicas.
relaciones publicas

9C.14 | Actosy eventos oficiales Recepcidn de solicitudes de las Direcciones.

CONTROL Y AUDITORIA DE

e ACTIVIDADES PUBLICAS EoNTETOn

10C.1 | Disposiciones en materia de controly Dbposkﬂonesnormaﬂvasapncﬂﬂi§jHaﬁﬁétena(manuams,Hneanﬂentos,qmasdeoperadén,eth
auditoria
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10C.3 | Auditoria Documentacion comprobatoria proporcionada a las instancias Fiscalizadoras.
10C.5 | Revisiones de rubros especificos Expediente documental conteniendo la evidencia obtenida, analisis, evaluacion, interpretacion e informe
emitido con las recomendaciones a implementar por las escuelas y/o unidades administrativas visitadas.
10C.6 | Seguimiento ala aplicacion en Expediente documental conteniendo la evaluacion a las medidas derivadas de las recomendaciones en las
medidas o recomendaciones escuelas y/o unidades administrativas visitadas.
10C.8 | Requerimientos de informacion a Solicitudes de informacion a dependencias en relacion con los programas presupuestarios y su ejecucion.
dependencias y entidades
10C.14 | Declaraciones patrimoniales Administracion de la presentacion y registro de la situacion patrimonial de los funcionarios y empleados de |a
Secretaria.
10C.15 | Entrega - recepcion Actas administrativas evidenciando la formalidad del proceso por parte de los servidores publicos quienes
concluyen e inician sus funciones tanto aquellas sefaladas por obligacion por término de ejercicio
constitucional y por cambio de responsabilidad, incluyendo escuelas; indistinto su momento al ejercicio ya
mencionado o cuando surja.
PLANEACION, INFORMACION,
b EVALUACION Y POLITICAS Sl
11C.1 | Disposiciones en materia de Disposiciones normativas aplicables a la materia (manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.) Matriz de
planeacion, informacion, evaluaciony | riesgos de la Direccion de Planeacion.
politicas
1C.2 | Disposiciones en materia de Disposiciones normativas aplicables a la materia (manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.) Reporte
informacion y evaluacion de evaluacién de personal administrativo, base y confianza.
11C.4 | Programas y proyectos de planeacion, | Proyectos y programas. Contiene el conjunto de acciones y lineas institucionales para la planeacion,
informacion, evaluacion y politicas informacion, evaluacion y politicas de la Secretaria.
11C.6 | Planes nacionales Programas, malla curricular y lineamientos. Disposiciones proporcionadas por la Direccion General para
Profesionales de la Educacion.
11C.7 | Programas a mediano plazo Planeacion de programas de Desarrollo institucional que se realizaran durante el ciclo escolar. Expedientes
de referencia, consultay respaldo de los programas presupuestarios responsabilidad de la Secretaria.
11C.8 | Programas de accién Conjunto de acciones y lineas institucionales para la planeacion, informacion y evaluacion de politicas.
11C.9 | Sistemas de informacion estadistica Bases de datos, Registros y estadisticas de calificaciones, seguimiento de egresados. Catalogos de los
de la dependencia centros de trabajo. Reporte estadistico de los resultados de las evaluaciones aplicadas.
11C.12 | Captacion, produccion y difusion de la | El correo con el documento que contiene el calendario de la 911.
informacion estadistica
NC.13 | Desarrollo de encuestas Seguimiento y evaluacion del servicio de tutoria mediante encuestas de formularios google drive a los
docentes, docentes tutores y técnico do es de nuevo ingreso. Documento para evaluar las actividades
desarrolladas. Se aplica con el propgsito de documentar el grado de satisfaccion de los usuarios para la toma
de decisiones en la continuidad dél servicio.
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NC.14

Grupo interinstitucional de
informacion (comités)

Registro de las participaciones de la DGDEGR en asuntos en donde es requerida. Copia de las actas de las
reuniones de comité.

11C.16

Informe de labores

Informes solicitados por el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales. Informes solicitados por la Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, con fines estadisticos. Informes solicitados por la Consejeria Juridica del Estado.

11C.18

Indicadores

Compila los indicadores del presupuesto basado en resultados de los programas responsabilidad de la
Secretaria.

11C.20

Indicadores de desempeno, calidad y
productividad

Informe trimestral de estadistica de docentes de educacion basica por nivel y modalidad, beneficiarios del
servicio estatal de tutoria. Formato de evaluacion del desempefio del TIDE (Tutor Itinerante de Extraedad).
Medicion de resultados organizativos, pedagogicos, asi como la participacion y asistencia de sus cursos de
capacitacion; dato que sirve para conocer o valorar las caracteristicas y el rendimiento de una actividad para
determinar su continuacion. Se recupera la informacion proveniente de los Asesores Técnico Pedagogicos y
Asesores Tecnicos como insumo para hacer el reporte trimestral de actividades. Mecanismo de sequimiento
y evaluacion de la productividad, el desempeno y el logro de objetivos del Programa SISAAE.

NnC.22

Modelos de organizacion

Estructuras Organizacionales de la Secretaria de Educacion, Descriptivas de Puestos y Plantillas de Personal,
de acuerdo con lo establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

12C

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

CONTENIDO

12C.1

Disposiciones en materia de acceso a
lainformacion

Disposiciones normativas aplicables a la materia (manuales, lineamientos, guias de operacion, etc.)
Documentacion relacionada a las gestiones de actualizacién e intercambio informativo.

12C.4

Unidad de transparencia

Nombramientos de enlace de la Secretaria de Educacién ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros. Correspondencia y avisos relacionados con las solicitudes de informacion.

12C.5

Comité de transparencia

Invitaciones y actas de las sesiones del Comité de Transparencia, donde se confirma, modifica o revoca la
determinacion de inexistencia de la informacion, propuesta de clasificacion de informacion confidencial y
reservada, solicitudes de ampliacion del plazo de respuesta e incompetencias, realizadas por las Unidades
Administrativas. Resguardo de las actas de las Sesiones del Comité de Transparencia para el otorgamiento de

Plazas Docentes.

12C.6

Solicitudes de acceso a lainformacion

Expedientes de las solicitudes de acceso a la informacion publica y ejercicio de derechos ARCO, formuladas
por correo electronico, por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia o por medio de oficio de
manera presencial ante la Unidad de Transparencia, que contienen, desde el acuse de recibo de la solicitud
hasta la entrega de la informacion. Compila el procedimiento institucional para atender las solicitudes de

acceso a lainformacion.

12C.7

Portal de transparencia

Comprobantes de carga de lainformaeion pubhca obllgatona en la Plataforma Nacional de Transparencia,
remitidos por las Unidades Adm| fStrativas.
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12C.8 | Clasificacion de informacion 3 25 ; - i e ;
— Contestacion a una solicitud de informacion que amerite ser presentada ante el Comité de Transparencia por
lainformacion sensible que contemple y sea considerada como reservada.
12C.9 | Clasificacion de informacion » i o ’ 2 ; sy ;
s o Contestacion a una solicitud de informacion que amerite ser presentada ante el Comité de Transparencia por
lainformacion sensible que contemple y sea considerada como confidencial.
12C.10 | Sistemas de datos personales . S .
P Aviso de privacidad del tratamiento de datos personales.
12C.11 | Institutos de acceso a la informacion ; ; ; o ; ; o
Expedientes relativos a los recursos de revision y por las denuncias por incumplimiento.
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FUNCIONES SUSTANTIVAS
2021
coDIGO SECCIONES
1S PROGRAMAS Y ACCIONES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
2S | EDUCACION BASICA
38 DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION REGIONAL
4S | EDUCACION MEDIA SUPERIOR
5S | PLANEACION EDUCATIVA
6S FORMACION DOCENTE
PROGRAMAS Y ACCIONES
5 ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES GONTENIRD
18.1 Procesos de evaluacién de servicios Manual de Procesos para la construccion de IDAEPY e ISAIS. Manual de operacion de los Procesos de ISAIS,
educativos IDAEPY, EXANI I, PLANEA y OCI. Reporte Anual de la interpretacion de los resultados de IDAEPY. Ficha de
inscripcion de Aplicadores.
18.2 Emision de certificados y titulos Documentos relacionados con la emision y/o entrega de certificados, constancias, diplomas o
educativos calificaciones para quienes finalizan el ciclo escolar o terminan algun curso.
18.3 Programa de intercambio de maestros Documentos relacionados con la convocatoria federal, expediente del docente/s elegido/s. Oficios
México-Estados Unidos PROBEM relacionados con las notificaciones de la estadia del docente. Reporte final del docente.
1S.4 Gestion de Patrimonio Cultural Base de Datos de Documentos Historicos de las Escuelas Publicas de Yucatan.
1S.5 Formacion en las Artes Planesy programas de estudios y de las diferentes especialidades
1S.6 Difusion e imagen institucional Archivo digital de imagen institucional. Solicitudes.
1S.7 Atencion ciudadana Oficios de solicitudes ciudadanas y respuestas.
1S.8 Formacion extraescolar ajovenesy Planes y programas de las asiwespecialidades del Programa.
adultos
15.9 Promocion de acciones de igualdad Reportes de acciones de |9(J€ldad realizadas en las diferentes areas de la Secretir
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Documentos relacionados con la convocatoria, seleccion y entrega del Reconocimiento al Maestro

1S.10 | Reconocimiento Maestro Distinguido

del Ano Distinguido del Afio.
2S EDUCACION BASICA CONTENIDO

28.1 Tramites de Incorporacion para impartir | Expedientes que integran las solicitudes del tramite de incorporacion para impartir educacion basica.
educacion basica

2S.2 | Tramite de revalidacion de estudios del | Expedientes que integran el tramite para la revalidacion de estudios de nivel primaria y secundaria
nivel primaria o secundaria realizados realizados exclusivamente en el extranjero.
en el extranjero

25.3 | Contextualizacion de las Convocatorias | Expediente que contiene los ajustes, difusion y validacion de las convocatorias del proceso de admision,
base para el proceso de admision, promocién y reconocimiento en educacion basica.
promocién y reconocimiento en
educacién basica

2S.4 | Validacion de Perfiles Académicos de Refrendos de personal de las Instituciones Particulares que imparten Educacion Basica con la autaorizacion
Escuelas Particulares correspondiente.

28.% Escuelas Particulares, (Nombre de la Expediente de la Institucion Particular que imparte Educacion Basica con la autorizacion correspondiente.
Escuela)

25.6 | Atencidn a asuntos diversos que Atencion a diversos casos derivados de inconformidades o conflictos.
afectan al Servicio Educativo de
Escuelas Particulares Incorporadas

2S.7 | Resolucionesy Dictamenes de Escuelas | Control de visitas a solicitantes de incorporacion o cambios de domicilio.
Particulares

2S.8 | Asignacion de plazas mediante orden de | Expediente que contiene los documentos de las asignaciones para los docentes seleccionados.
adscripcion para los docentes

25.9 | Sequimiento a la aplicacion de los Expedientes que contienen el sequimiento a la aplicacion de los programas federales.
programas federales

25.10 | Seguimiento a la aplicacion de los Expedientes que contienen el sequimiento a la aplicacion de los programas estatales.
programas estatales i

DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION
35 REGIONAL CONTENIDO

3S.1 Disposiciones en materia educativa Lineamientos de los programas y acuerdos aplicables a la educacion.

3S.2 | Programasy proyectos en materia Disefno de programas y acciones destinados a mejorar la gestion y la docencia que contribuyen a la calidad y
educativa equidad de la educacion.

3S.3 | Planesy programas de estudio Registro de la planeacion del Wucativo en cada region y en el Estado.

3S.4 Formacion continua Registros de la pIaneacWrganizacién de las actividades para laintegracion de la formacion continua, en
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funcion de las necesidades del desarrollo profesional del personal docente.

3S.5 | Programasy proyectos de servicios Registro de los programas y acciones de recursos necesarios que apoyen a los alumnos o estudiantes para
educativos a los alumnos fortalecer su formacion academica.
3S.6 | Expedientes de personal academico Registro de la trayectoria académicay profesional del personal que colabora con la formacion curricular del
personal docente.
3S.7 | Programasy Proyectos de apoyo ala Registro de programas, acciones y actividades relativas a la formacion integral de los alumnos.
formacion integral de los alumnos
3S5.8 Evaluacidén e innovacion educativa Registro de los disenos, desarrollo, implementacion y analisis de la evaluacion de alumnos, docentesy
programas, asi como de lainnovacion educativa, para mejorar la calidad y equidad de la educacion.
4S8 EDUCACION MEDIA SUPERIOR CONTENIDO
481 Emision de Certificados Se emiten Certificados de las Preparatorias Estatales y las incorporadas, quedando en Educacion Media
Superior el sustento de dichos certificados para cualquier solicitud de duplicados.
4S.2 | Emision de Revalidaciones Tramite por medio del cual se validan estudios de Nivel Medio Superior en el extranjero con el fin de poder
continuar estudios a Nivel Nacional.
43.3 | Emision de Equivalencias Equiparacion de plan de estudios realizados en el Pais para poder continuar su transito de un Subsistema a
otro.
4S.4 Formato para Destruccion de Formato para el control de Baja y Destino Final de los Cuadernillos de Preguntas de los Examenes de
cuadernillos de Preparatoria Abierta Preparatoria Abierta.
5S PLANEACION EDUCATIVA CONTENIDO
5S.1 Busqueda de registro academico de Informacion solicitada por diferentes instituciones en relacion al registro existente en alguna institucion
alumnos de educacion basica educativa en el Estado.
5S.2 | Histdrico calendarios escolares Contiene los dias habiles, inhabiles, inicio y fin de curso, Consejos Técnicos entre otros.
5S.3 | Informacién de los centros de trabajo Realizar los movimientos por alta, clausura, reapertura o cambio de atributos de los centros de trabajo,
publicos y privados del Estado de Yucatan.
5S.4 | Levantamiento estadistico de alumnos, | Integracion de la estadistica educativa en educacion basica, nivel medio superior y superior.
docentes y escuelas de educacion
basica, educacion media superior y
educacion superior
58.5 | Levantamiento estadistico de Levantamiento estadistico de las bibliotecas. Informacion cuantitativa pertinente, objetiva, oportunay

bibliotecas

oficial de las Bibliotecas, a través de lo stionarios 912.
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Concentracion de la informacion estadistica en materia de educacion, en el Estado de Yucatan: en un

5S8.6 Concentrado estadistico de alumnos,
docentes, escuelas y grupos de documento llamado, "media carta".
educacion basica, educacion media
superior y educacion superior
58.7 . . . Difusion de la informacion estadistica de los avances logrados en materia de educacion en el Estado de
Publicaciones de informacion .
e Yucatan.
estadistica
5S.8 | Solicitudes externas de informacion Solicitudes externas de informacion estadistica.
estadistica
58.9 | Planeacion de actividades de control Fechas de inicio y término para realizar actividades correspondientes en el curso escolar.
escolar de educacion basica
5S8.10 | Dictamen de autenticidad de Autenticidad de documentos emitidos por las instituciones oficiales y particulares incorporadas.
documento de acreditacion y
certificacion de educacidn basica
5S.11 | Sequrosy fianzas escolares Informar al solicitante la resolucion a su tramite relacionado a un siniestro en los planteles educativos y
centros administrativos de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
5S8.12 | Desarrollo de sistemas educativos Administracion de los diferentes sistemas que se manejan en el Departamento de Estadistica.
58.13 | Soclicitudes de acceso alainformacion Solicitud ciudadana de informacion y solicitudes de transparencia de la Dependencia.
educativa
5S.14 | Programade inversion Oficios que llegan de la Direccion de Planeacion o dependencias relacionadas con la inversion.
58.15 | Planeacion, registroy control de Oficios de solicitud de personal de los niveles. Sustento de validacion a través del SIGE.
puestos y plazas
558.16 | Expediente del plantel Apertura por nuevas escuelas. Seguimiento de necesidades en infraestructura que llegan como solicitudes.
5S8.17 | Obrasyremodelaciones educativas Corresponde a los oficios para que se validen los proyectos del Instituto de Desarrollo Regional y Municipal.
55.18 | Comité de obra educativa Contienen las actas de las sesiones del Comité de Obra Publica de la Secretaria.
5S5.18 | Plan de Desarrollo del Sector Educativo | Propuestas de ampliacion y mejora de los servicios educativos.
6S FORMACION DOCENTE CONTENIDO
6S.1 Planes y programas de estudio Planes y programas de estudio de Licenciatura, Maestrias y Doctorado de las Escuelas Normales y
Universidad Pedagogica Nacional.
65.2 Evaluacion docente Formatos de evaluacion, resultados e infcwes.
6S.3 | Evaluacion aalumnos Resultados y seguimientos de Ia/ev.al-uﬁén de alumnos.
6S.4 | Academiasy cuerpos colegiados Actas de sesiones, informe.@€ resultados.
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68.5 | Tutorias Minutas y relatorias de trabajo con alumnos.
6S.6 Expedientes de alumnos Documentacion de alumnos de cada institucion.
6S.7 | Programas e informes de trabajo Programas académicos semestrales por docente; informes de trabajo semestrales por docente.
6S.8 | Guias para la elaboracion de tesisy Guias para la elaboracion de tesis, guias para la elaboracion de proyectos de intervencion, control de
programas de intervencion revision de tesis, control de examenes de grado.
6S.9 Productos de investigacion Tesis, articulos publicados, resumenes de ponencias, carteles.
6S.10 | Educacion continua Cursos de nivelacion pedagdgica.
6S.11 | Sequimiento de egresados Bases de datos por ano de egreso.
6S.12 | Movilidad acadéemica Programa de movilidad académica, convenios, seguimiento de movilidad.
6S8.13 | Practicas y servicio social Convenios, reportes, seguimiento.
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I DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESPACHO DE LA C. SECRETARIA

PROFRA. LORETO NOEMI VILLANUEVA TRUJILLO

NOMBRE
CARGO TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DOMICILIO CALLE 34 NUM. 101A X 25, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,
MERIDA, YUCATAN.

CORREO ELECTRONICO

loreto.villanueva@yucatan.gob.mx

FIRMA

/%/W (

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

C. P. JAVIER EDUARDO CAMARA MENENDEZ

NOMBRE
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO CALLE 34 NUM. 101A X 25, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,

MERIDA, YUCATAN.

CORREQ ELECTRONICO

javier.camara@yucatan.gob.mx

FIRMA
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| DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION JURIDICA

NOMBRE LIC. LIZETTE MIMENZA HERRERA
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
HEMIEILIG CALLE 10 NUM. 201A X 23 Y 25, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,

MERIDA, YUCATAN.

CORREOQ ELECTRONICO

lizette.mimenza@yucatan.gob.mx

FIRMA

H-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE C.P. DANIEL HUMBERTO HOYOS FIGUEROA
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO CALLE 34 NUM. 101A X 25, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,

MERIDA, YUCATAN.

CORREQ ELECTRONICO

daniel.hoyos@yucatan.gob.mx

FIRMA
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l DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
NOMBRE Q. F. B. CARLOTA HERMINIA STOREY MONTALVO
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO AV. ZAMNA CALLE 122 S/N. X 63 Y 63A, FRACC. YUCALPETEN, C. P.
97248, MERIDA, YUCATAN.
CORREO ELECTRONICO carlota.storey@yucatan.gob.mx
FIRMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
NOMBRE MTRA. LINDA FLORICELY BASTO AVILA
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
CALLE 31AS/N X 6Y 8, COL. SAN ESTEBAN, C. P. 97149, MERIDA,
DOMICILIO YUCATAN.
CORREO ELECTRONICO linda.basto@yucatan.gob.mx
FIRMA
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DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO EDUCATIVO Y GESTION
REGIONAL

DRA. GRACIELA CORTES CAMARILLO

NOMBRE
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO CALLE 25 S/N. X 38 Y 40, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070, MERIDA,

YUCATAN.

CORREO ELECTRONICO

graciela.cortes@yucatan.gob.mx

FIRMA WJ 4
NOMBRE MTRO. CARLOS HERODES JIMENEZ MATA
CARGO COORDINADOR DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
S—— CALLE 34 NUM. 101A X 25, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,

MERIDA, YUCATAN.

CORREOQ ELECTRONICO

carlos.jimenez@yucatan.gob.mx
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] DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

L. A. E. RICARDO RUBEN DE JESUS NUNEZ UC

NOMBRE
CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
DOMICILIO CALLE 25 NUM. 214 X 32 Y 34, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,

MERIDA, YUCATAN.

CORREO ELECTRONICO

ruben.nunez@yucatan.gob.mx

FIRMA
NOMBRE LIC. JOSE MARTIN SEGURA LOEZA
CARGO RESPONSABLE DEL AREA OPERATIVA DE CORRESPONDENCIA
I — CALLE 34 NUM. 101A X 25, COL. GARCIA GINERES, C. P. 97070,

MERIDA, YUCATAN.

CORREO ELECTRONICO

jose.segura@yucatan.gob.mx —

FIRMA

—

Wr =




