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ASUNTO: Se informa a la Ciudadania en General

31 de agosto 2022

A la Ciudadania en General
Presente.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 84 fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
tstado de San Luis Potosi. en lo que corresponde al Catalogo de Disposicion Documental, el Sistema Educativo Estatal Regular informa,
que el mencionade instrumento fue actualizado en marzo del 2020 v a la fecha no hay modificacion alguna.

~

Sin otro asunto en particular, aprovecho la oportunidad para reiterarles la seguridad de mi consideracion distinguida.
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Presentacion

El Catdlogo de Disposicién Documental, se emite con la finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones legales en materia de organizacién y conservacion
de Archivos, asi como de Transparencia y Rendicién de Cuentas aplicables a las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal.

El Catalogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico
que establece la valoracién documental, plazos de conservacién, clasificacién de la
informacién y técnicas de seleccion; utilizado como una herramienta de trabajo que
facilitara los procesos de transferencias, bajas y/o conservacién de la documentacion
producida por las Unidades Administrativas y Centros Escolares, del Sistema

Educativo Estatal Regular.

Contar con este instrumento de control archivistico permitird que la
informacion fluya entre las unidades de archivo, dar respuesta de manera eficiente a
las solicitudes de informacién y propiciar espacios destinados a la guarda de

documentacién en las Unidades Administrativas y Centros Escolares.

El Catalogo de Disposicién Documental se actualizé una vez que las Unidades
Administrativas por crecimiento natural de sus funciones y atribuciones requirieron
modificar, derogar o crear secciones, series o subseries documentales, asi como
cambios en los conceptos de valoracion documental, plazos de conservacion,
clasificacion de la informacién y técnicas de seleccidon. El presente anula y reemplaza

las versiones anteriores a este.



Objetivo General

Establecer criterios que permitan regular de manera general y sistematica el
tratamiento documental; asi como los valores, los plazos de conservacion,
clasificaciéon de la informacion y periodos de vigencia de los documentos generados

en este Sistema Educativo Estatal Regular.

Objetivos Especificos

e Contar con uninstrumento de control archivistico en materia de disposicion
documental basado en la identificacién precisa de las series documentales y en la
valoracién de su informacién.

e Identificar la documentacién que contenga informacién con caracter reservado
o confidencial.

e Identificar las series documentales que se deben conservar de manera
permanente para constituir la memoria institucional del Sistema Educativo
Estatal Regular.

e Determinar el destino final de la documentacién para su conservaciéon
permanente o eliminacién, a fin de optimizar espacios en las Oficinas

Administrativas.
Ambito de Aplicacién

El presente Catdlogo de Disposicién Documental es de observancia obligatoriay
debera ser aplicado por todas la Unidades Administrativas y Centros Escolares del

S.E.E.R.



Marco Legal

Federal:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

+ Ley General de Archivos - Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de

Archivos

Estatal:

- Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi

« Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi

- Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas de San Luis Potosi

+ Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
- Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de San Luis Potosi

« Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

- Lineamientos Generales para la gestién de Archivos

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

‘Manual de Organizacién Archivistica de las Dependencias y Entidades de la

Administracién Pablica del Estado y Municipios



+ Guia para el expurgo documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de

Tramite y Concentracion

- Manuales de organizacioén y procedimientos

Metodologia

En la actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental, se tomaron en
cuenta las cuatro etapas: identificacién, valoracién, regulacién y control, que
comprenden la realizacién de tareas especificas y que permiten la integracién de este
instrumento para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases

de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicién y accesibilidad.

Identificacion:

Para cumplir con esta etapa se realizé la investigacién y analisis de la informaciéon
plasmada en los Manuales de Organizacion y Procedimientos y demas disposiciones
del Sistema Educativo Estatal Regular, con el objetivo de identificar la estructura
interna, asi como las funciones y atribuciones de cada uno de los productores de la

informacion.

Posteriormente se llevaron a cabo entrevistas personales con los productores de la
informacién a fin de corroborar las funciones asignadas, conocer el contenido
informativo de cada una de las series documentales, los periodos de apertura y
conclusién, valores documentales, vigencias en cada una de las unidades de archivo
asi como el caracter de la informacién y su disposicién final para proceder a la
aplicaciéon de Fichas de Valoracion y elaboracién de Cédulas de Identificacion y

Clasificacién Documental.



Valoracidn:

Esta etapa consistié en analizar y determinar la valoracién documental, para fijar el
acceso a la informacioén, sus plazos de conservacion, transferencias y destino final de

los documentos.

Los resultados de esta etapa permitieron conformar las series documentales de las
distintas Unidades Administrativas con sus caracteristicas generales e identificar en
donde se encuentran. Definir los plazos de conservacién, el acceso a la informacién o
técnicas de selecciéon de cada una de las series documentales, en los archivos de
tramite o de concentracién e identificar la posibilidad de desarrollo de valores

secundarios (evidénciales, testimoniales o informativos).
Regulacion:

En esta etapa se elabor6 e integré el Catalogo de Disposicién Documental en los
formatos establecidos en Microsoft Excel y convertidos para seguridad en
documentos PDF, determinando con toda claridad los plazos de conservacién y las

técnicas de seleccidn.

Control:

e Esta ultima etapa consisti6 en validar, difundir y aplicar el Catalogo de
Disposicién Documental, de acuerdo al siguiente proceso:

e Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y del
Comité de Transparencia.

e Remitir por parte de la Coordinacién de Archivos a la CEGAIP, acta debidamente
firmada por los integrantes del Comité de Transparencia en la que se aprueba la

actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental para su conocimiento.



o Difundir el Catalogo de Disposicién Documental a las Unidades Administrativas
mediante oficio a través de los Directores de Area, asi como solicitar su
publicaciéon en la pagina principal del Portal de Transparencia de la Institucién.

e Establecer los mecanismos para dar continuidad a las actualizaciones cada que se
requiera. Estos resultados permitieron cumplir con las disposiciones legales en

materia de archivos y transparencia.
Descripcion

Laintegracién del Catalogo de Disposicién Documental del Sistema Educativo Estatal
Regular, tiene como finalidad el manejo adecuado de los archivos para facilitar a los

usuarios el uso y consulta de los mismos.

Estructura

Se explica brevemente cada uno de los apartados de los que consta el Catalogo de

Disposicién Documental:
Cédigo:

En este apartado se registra la distribucion y orden de las categorias de agrupamiento
(seccidn, serie y subserie), que corresponde al titulo de la categoria con una clave para

fines de identificacidn.
Series:

En este apartado se registran los nombres especificos de cada una de las categorias de
agrupamiento (series), relativos a los asuntos sustantivos que son producidos o

recibidos por cada Unidad Administrativa o Centro Escolar.



Subseries:

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas; son las
agrupaciones de los documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de

las Series.

Valoracién documental:

Se registra el valor que tendra el documento a lo largo de su ciclo de vida para

determinar su utilidad:

e Administrativo: Documentaciéon que responde a una necesidad administrativa y
mientras dure su tramite, son de utilidad referencial para la planeacién y toma de

decisiones.

e Legal: Certifican derechos u obligaciones de la administraciéon puablica o de sus

ciudadanos, son testimonio ante la ley.

e Contable o fiscal: Documentacioén que puede servir de explicacién o justificacion de

operaciones destinadas al control presupuestario o como prueba del cumplimiento de

obligaciones tributarias.
Plazos de conservacion:

Anos (Vigencias) en archivo de tramite y en concentracion.

e Archivo de tramite: Indica el numero de afios de conservacion en archivo de tramite.

e Archivo de concentracidén: Indica el niimero de anos de conservacion en archivo de

concentracion. Clasificacion de la informacidn: Indica el cardcter de accesibilidad de

la serie documental.



e Publica: Indica las series con derecho de acceso a la informacién puablica.
e Reservada: Indica si la informacion de la serie estara clasificada como reservada.

eConfidencial: Indica las series documentales que contiene datos personales

concernientes a una persona identificada o identificable.

Técnicas de seleccidon:

Registra el destino final de cada una de las series documentales a través de tres

técnicas distintas:

e Eliminacién: Indica con “X” si la serie documental debera eliminarse una vez que

sus valores primarios hayan prescrito.

e Conservacién: Indica con una “X” aquellas series documentales que tienen valores

histéricos.

eMuestreo: Indica con una “X” si se deberan extraer unidades documentales

representativas de las series para su conservacion parcial.

El uso adecuado del presente catalogo permitird la circulacién correcta de la
documentacién a partir de sus valores y plazos de conservacion, se podra identificar
con precisién el tiempo en que deberd realizarse el proceso de transferencia,
propiciando el adecuado uso de espaciosy evitando la explosién de documentos en las
Unidades Administrativas y Centros Escolares, favoreciendo satisfactoriamente el

acceso a la informacién y la rendicién de cuentas.
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ANEXO:

NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES

En cumplimiento al articulo 10 de los Lineamientos Generales para la Gestién de
Archivos, que a la letra dice: Todos los expedientes deberan controlarse mediante la
utilizacion de un cédigo que los identifique plenamente, a través de claves
alfanuméricas, en correlacidon con los niveles jerarquicos de fondo, seccion, serie y
subserie documental, seguidos de un dato inico inherente alainformaciéon contenida
en el expediente que lo describa. Se deberan tomar en cuenta los siguientes aspectos
paralaimplementacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema

Educativo Estatal Regular.

La clasificacién archivistica se construye con el cédigo o clave que identifica a los

elementos descriptivos del expediente, como enseguida se especifica:



Fondo: para conocer su procedencia
Seccidn, Serie y Subserie: para conocer su clasificacién archivistica

No. de expediente y afio de tramitacion: para conocer su temporalidad

La utilidad del c6digo es fundamental para el funcionamiento del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, debido a la relacion que tiene éste con el orden y

distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio cuadro.

Todo expediente debera ser codificado respetando la nomenclatura establecida en el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica como en el siguiente ejemplo:

Fondo: Sistema Educativo Estatal Regular

Seccién: 10 Correspondenciay Archivo

Serie:10.1 Administracién y servicios de correspondencia
No.:El consecutivo del expediente

Ano: De apertura o tramitacion

SEER/10.1/0001/2020




En caso de contar con Subserie:

Fondo: Sistema Educativo Estatal Regular

Seccion: 15 Extension Educativo

Serie: 15.1 Evaluacion al Desempeifio Docente (BECENE)
Subserie: 15.1.1 Encuesta de opinién de los alumnos
No.: El consecutivo del expediente

Ano: De apertura o tramitacion

SEER/15.1.1/0001/2020

MARZO 2020

(Ultima actualizacién)
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CATALOGO DE DISPOSICION

DOCUMENTAL

SECCION 1. LEGISLACION
VALORACION CLASIFICACION DE LA . %
PLAZOS DE TECNICAS DE SELECCION
CcODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E C M
Disposiciones legales en materia educativa (Convenios,
11 , , X X DV 1 X X
acuerdos, lineamientos, etc.)
1.2 Decretos X X DV 1 X X
13 Reglamentos X X DV 1 X X
1.4 Circulares X X DV 1 X X
15 Actas y Minutas X X DV 1 X X
SECCION 2. ASUNTOS JURIDICOS
VALORACION CLASIFICACION DE LA . %
PLAZOS DE _ TECNICAS DE SELECCION
CcODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E C M
21 Expediente contencioso laboral X DV 1 X X X
2.2 Expediente contencioso administrativo X X DV 1 X X X
23 Expediente contencioso judicial diverso X X DV 1 X X X
ABREVIATURAS; Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de |la Informacién Técnicas de Seleccién

A: Administrativo
L: Legal
F/C: Fiscal / Contable

AT: Archivo de Tramite
AC: Archivo de Concentracién

Opcién de Plazos de Conservacién

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

P: Publica
R: Reservada
C: Confidencial

NOTA: La vigencia en AT contara a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o tramite de que trate.

E: Eliminacion
C: Conservacion
M: Muestreo

Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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SEER-DSA-DA-CADIDO

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

VALORACION

CLASIFICACION DE LA

PLAZOS DE TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION

A L F/C AT AC P R c E c M
31 Disposiciones en materia de recursos humanos X X DV 1 X X
32 Expediente Unico de personal X DV IND X X X X
33 Registro y control de plazas derogada X 1 X X
34 Descuentos e incidencias X 1 1 X X
35 Expedicién y registro de credenciales derogada X 2 X X

ABREVIATURAS: Valoracién Documental

Plazos de Conservacién

A: Administrativo AT: Archivo de Tramite

L: Legal AC: Archivo de Concentracion
F/C: Fiscal / Contable

Clasificacién de la Informacién

P: Publica
R: Reservada

C: Confidencial

Opcién de Plazos de Conservacién

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

NOTA: La vigencia en AT contard a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o trdmite de que trate.

Ultima actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020

Técnicas de Seleccién
E: Eliminacion

C: Conservacion

M: Muestreo
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SECCION 4. RECURSOS FINANCIEROS

SEER

SEER-DSA-DA-CADIDO

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA . %
. . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E C M
4.1 Noémina de pago de personal X X 2 8 X X X
4.2 Prestaciones en materia econémica X X 3 7 X X X
43 Estimulos y recompensas X X 3 7 X X X X
Programas royectos en materia de resupuesto
4.4 9 . . Yo proy P P Y X X 3 7 X X X
organizaciéon
45 Movimientos de presupuesto (transferencias y ampliaciones) X X 5 5 X X
4.6 Subsidios (Nivel Medio Superior y Superior) X X 5 5 X X X X
47 Recursos propios del Nivel Medio Superior y Superior (compras) X X 5 5 X X X
48 Revision de Libros Contables X X 5 5 X X X
4.9 Recursos Centro de Desarrollo Infantil Estatal X X 2 5 X X X
410 Pdlizas (de cheques, de ingresos y de diario) derogada X X 7 X X
Eventos especiales (Dia del Maestro, del Empleado
4 o i X X 3 7 X X X X
Administrativo, etc.)
4.2 Conciliaciones bancarias derogada X X 3 7 X X
413 Estados financieros X X 3 7 X X X X
414 Aucxiliares de cuentas derogada X X 3 7 X X
415 Fondo revolvente X X 3 7 X X
416 Pago de derechos (supervision y vigilancia) X X 2 8 X X X

ABREVIATURAS: Valoracién Documental

Plazos de Conservacién

A: Administrativo

F/C: Fiscal / Contable

AT: Archivo de Tramite
L: Legal AC: Archivo de Concentracion
Opcién de Plazos de Conservacién

DV: Durante su Vigencia

IND: Indeterminado

Clasificacion de la Informacién

P: Publica
R: Reservada
C: Confidencial

NOTA: La vigencia en AT contara a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o tramite de que trate.

Técnicasde Seleccién

E: Eliminacion

C: Conservacion

Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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CATALOGO DE DISPOSICION

SECCION 5. RECURSOS MATERIALES

DOCUMENTAL

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA . .
. . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E c M

51 Adquisiciones con recurso propio (materiales, suministros, X X 3 5 X X x

mobiliario y equipo)
52 Adquisiciones (requisiciones y érdenes de compra) X X 3 2 X X X
53 Control de mobiliario y equipo X 3 1 X X
5.4 Vales de salida de materiales y suministros X X 1 1 X X
55 Control y registro de fotocopiado derogada X 5 X X

SECCION 6. SERVICIOS GENERALES
VALORACION CLASIFICACION DE LA . _
) PLAZOS DE . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
L F/C AT AC R Cc E Cc M

6.1 Servicios basicos (agua, luz y teléfono) X 2 1

Mantenimiento y conservaciéon de inmuebles
6.2 . - . . . . X 2 1 X X X

(impermeabilizacién, pintura y fumigacion)

Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de
6.3 . . . X 1 1 X X

coémputo y equipo de oficina
6.4 Mantenimiento y control del parque vehicular X 2 1 X X X
6.5 Control de combustible X 2 1 X X

ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacién Técnicasde Seleccién

A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
L: Legal

F/C: Fiscal / Contable

AC: Archivo de Concentracion
Opcién de Plazos de Conservacién

P: Publica

R: Reservada

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

C: Confidencial

E: Eliminacion
C: Conservacion
M: Muestreo

NOTA: La vigencia en AT contara a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o tramite de que trate.

Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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SECCION 7. COMUNICACION SOCIAL

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA .
. » TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E C
71 Publicaciones e impresos institucionales X 2 2 X X X
SECCION 8. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
VALORACION CLASIFICACION DE LA .
. PLAZOS DE . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R E C M
81 Disposiciones en materia de control y auditoria X DV 1 X X X
82 Programa anual en materia de control y auditoria X 2 1 X X
83 Auditoria X 3 7 X X X
8.4 Procedimientos administrativos (responsabilidad) X 2 7 X X
8.5 Entrega - Recepcidn en Recursos Publicos X 3 7 X X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacién Técnicasde Seleccién

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
Opcién de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia

IND: Indeterminado

A: Administrativo
L: Legal
F/C: Fiscal / Contable

P: Publica
R: Reservada
C: Confidencial

NOTA: La vigencia en AT contard a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o trdmite de que trate.

Ultima actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020

E: Eliminacion
C: Conservacion
M: Muestreo
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SECCION 9. TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA .
. . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E C M

Disposiciones en materia de Acceso a la Informacion y

91
Proteccién de Datos Personales X bv ! X X

92 Comité de Transparencia X 2 2 X X X
93 Expediente de solicitudes de Acceso a la Informacidn X DV 1 X X X X
9.4 Expediente de solicitudes de Datos Personales Derecho ARCO X DV 1 X X X

SECCION 10. CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA .
. - TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
L F/C AT AC P R C E C M
10.1 Administracién y servicios de correspondencia X 1 1 X
10.2 Administracion y servicios de archivo X 4 3 X X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacién Técnicasde Seleccién

A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: Publica E: Eliminacion

L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacion

F/C: Fiscal / Contable Opcién de Plazos de Conservacién C: Confidencial M: Muestreo

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

NOTA: La vigencia en AT contard a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o trdmite de que trate.

Ultima actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA .
. . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
L F/C AT AC P R C E C
i1 Disposiciones en materia de normatividad educativa X DV 1 X X
12 Participacion social en [a educacion (Consejos Escolares de X
) Participacion Social y Asociaciones de Padres de Familia) > ! X X
[ntegracion de centros de trabajo (catalogo y notificaciones
13 o X DV 1 X X X
de movimientos)
N4 Plan anual de actividades X 5 5 X X
15 Estadistica X 1 5 X X X
n.e Informe de gobierno X 6 4 X X
Indicadores educativos (desercion, reprobacion y
1.7 ] X 5 5 X X
aprovechamiento)
1.8 Manuales de organizacion X DV 5 X X
n9 Manuales de procedimientos X DV 5 X X
1.10 Control escolar (acreditacion) X 1 5 X X X
nn Certificacion y revalidacion X 1 5 X X X
112 Titulacion (Proceso, registro y validacion) X 1 5 X X X
113 Incorporacion de planteles particulares X DV 1 X X X
ni4 Consejo Técnico Consultivo derogada X 5 5 X X
s Asesoria técnica en materia de infraestructura fisica educativa X 3 1 X X X
.16 Historial de inmuebles de planteles oficiales X DV 1 X X
na7 Programas y proyectos en materia de informaciéon y evaluaciéon X 2 1 X X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacién Técnicas de Seleccién
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: Publica E: Eliminacion
L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacion

F/C: Fiscal / Contable

Opcién de Plazos de Conservacién

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

C: Confidencial

NOTA: La vigencia en AT contara a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o tramite de que trate.

M: Muestreo

Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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GOBIERNO DEL ESTADO 202122027

..‘ ‘ PARA LOS POTOSINOS
% DOCUMENTAL
SECCION 12 SERVICIOS EDUCATIVOS

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA .
. . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
L F/C AT AC P R C E C M
121 Organizaciéon y supervision académica X 4 6 X X X
Formacioén, actualizacion y capacitacion continua (Talleres
122 . X 1 2 X X
académicos)
123 Practicas Profesionales y Servicio Social X 3 X X X
2.4 Consejo Técnico Escolar X 1 2 X X
125 Derechos Humanos X DV 2 X X X
12.6 Programa Nacional de Carrera Magisterial derogada X 4 6 X X
127 Programa Estatal de Carrera Administrativa X 4 6 X X X
12.8 Servicio Profesional Docente X DV 3 X X X
SECCION 13. AREA PEDAGOGICA
VALORACION CLASIFICACION DE LA . -
5 PLAZOS DE 5 TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R C E C M
13.1 Programas y proyectos en materia educativa X X X
132 Programas y proyectos en materia de investigacion X X X
13.3 Planeacién Didactica X 1 X
13.4 Evaluacion Psicopedagdgica X 12 X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacion de la Informacién Técnicasde Seleccién
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: PUblica E: Eliminacién
L: Legal AC: Archivo de Concentraciéon R: Reservada C: Conservacion
F/C: Fiscal / Contable Opcidén de Plazos de Conservacion C: Confidencial M: Muestreo

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

NOTA: La vigencia en AT contard a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o trdmite de que trate.

Ultima actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020




PARA LOS POTOSINOS
GOBIERNO DEL ESTADO 202122027

POTOSi ‘

eyt

SEER-DSA-DA-CADIDO

CATALOGO DE DISPOSICION

e DOCUMENTAL
SECCION 14. CULTURAY DEPORTE
VALORACION CLASIFICACION DE LA .
5 PLAZOS DE . TECNICAS DE SELECCION
CODIGO SERIES DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
A L F/C AT AC P R E C

14.1 Actos, eventos y concursos escolares X 2 X X X
14.2 Convocatorias X DV X X
143 Administracion y servicios de bibliotecas X DV 1 X X
14.4 Supervision Becas (colegios particulares) X 2 2 X X

Métodos y materiales didacticos para el trabajo de profesores y
14.5 . .. X 3 4 X X

alumnos en la ensefianza-aprendizaje derogada

ABREVIATURAS: Valoracién Documental

NOTA: La vigencia en AT contara a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o tramite de que trate.

A: Administrativo
L: Legal
F/C: Fiscal / Contable

Plazos de Conservacién
AT: Archivo de Tramite
AC: Archivo de Concentracion

Opcidén de Plazos de Conservacién

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

Clasificacién de la Informacién

P: Publica
R: Reservada

C: Confidencial

Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020

Técnicas de Seleccién
E: Eliminacidon

C: Conservacion

M: Muestreo
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SECCION 15. EXTENSION EDUCATIVA

VALORACION PLAZOS DE CLASIFICACION DE LA .
CcODIGO » TECNICAS DE SELECCION
CONCEPTO DOCUMENTAL CONSERVACION INFORMACION
Serie Subserie A L F/C AT AC P R C E C M
15.1 Evaluacién al Desempefio Docente (BECENE) X 2 3 X X
15.11 Encuesta de opinién de los alumnos X 1 1 X X
1512 Calidad en la docencia X 1 1 X X
1513 Reactivos de evaluaciéon X . ] X ”
15.1.4 Plataforma educativa X 1 1 X X
1515 Investigacion y difusion X . ] X ”
15.1.6 Publicaciones X 1 1 X X
1517 Capacitacién y/o actualizacion académica X 1 1 X X
15.1.8 Dedicacion a la docencia X . ] X ”
1519 Permanencia en la docencia X 1 1 X X
15.2 Gestién de Calidad X 2 3 X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacién Técnicasde Seleccién
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: Publica E: Eliminacion
L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacion
F/C: Fiscal / Contable C: Confidencial M: Muestreo

Opcién de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

NOTA: La vigencia en AT contard a partir de la apertura del expediente, atendiendo el asunto, procedimiento o trdmite de que trate.

Ultima actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020




DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

COMPROBANTES DE LA

CONSERVACION

PLAZOS DE

No. DOCUMENTO REALIZACION DE UN OBSERVACIONES
ACTO ADMINISTRATIVO AT AC E
: Documentos duplicados idénticos o fotocopias que no forman X : X
parte de un expediente de archivo
Documentos comprobatorios del personal (comunmente el
2 original se encuentra en el expediente de personal, de Recursos X 1 X
Humanos)
3 Circulares de avisos internos X 1 X
4 Listados de envios X 1 X
5 Invitaciones y felicitaciones X 1 X
6 Pases de salida, permisos econdmicos, incapacidades, listas de N ] X
control y asistencia Los documentos de comprobacion
7 Vales de fotocopias X 1 X administrativa inmediata no se transfieren al
Vales de salida del almacen o documentos de expedicién de Archivo de Concentracion, una vez concluida
8 material X 1 X su vigencia se eliminan bajo el procedimiento
5 Bitacoras (registros y volantes) < ] X No. 5 de la Guia General para el Expurgo
Documental y el Descarte Bibliografico en los
10 Contrarecibos y acuses de recibo X 1 X Archivos de Tramite y Concentracion.
n Solicitudes de trabajo de mantenimiento X 1 X
12 Guias de servicio de mensajeria X 1 X
13 Registros de ingresos de visitantes al edificio X 1 X
14 Vales de préstamo de expedientes X 1 X
15 Agendas X 1 X
16 Minutarios X 1 X
17 Informes de actividades semanales, quincenales o mensuales X 1 X

Esta lista es enunciativa mas no limitativa, en consecuencia el ente obligado podra utilizarla en razén de sus propias necesidades

PLAZOS DE CONSERVACION

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

E: Eliminaciéon




