CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA .ﬁ’ﬁ&

) 2% poTOSI | sece
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO e st

CcODIGO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
GOBIERNO
GOB
EDUCATIVO
Representacién
GOB.1 1 Institucional y Asuntos
Juridicos
Seguimiento a instrucciones y procesos de atencién a
GOB.1.1 1 .
asuntos oficiales
GOB.1.2 2 |Conveniosy contratos
Actas del Comité institucional con perspectiva de género
GOB.1.3 3
GOB.L4 4 Actas del fideicomiso para la vivienda de los trabajadores
de telesecundarias (FIVITE)
GOB.1.5 5 |Proyectos de normativa interna
GOB.L.6 6 |Juicios de ladependencia
GOB.1.7 7 |Amparos
GOB.1.8 8 |Proyectos de convenios
GOB.1.9 9 |Proyectos de acuerdosy decretos administrativos
Actas administrativas por incidencias y por abandono de
GOB.1.10 10
empleo
GOB.1.11 11 [Prevencién y atencién al educando
GOB.1.12 12 [Expediente de propiedad de inmuebles escolares
GOB.1.13 13 [Control y registro de certificaciones expedidas
Dictamenes de procedencia para correcciéon de nombres
GOB.1.14 14
Control de Legalidad y
GOB.2 2 L
Auditoria
GOB.2.1 1 [Programa anual de control y auditorias
GOB.2.2 2 |Auditorias
GOB.2.3 3 Seguimiento de observaciones determinadas por otros
organos fiscalizadores
GOB.2.4 4 |Atencién a quejas, denuncias e inconformidades
GOB.2.5 5 Expedientes de responsabilidades derivadas de procesos
administrativos
GOB.2.6 6 |Intervenciones
GOB.2.7 7 |Expedientes de entrega recepcién
Desarrollo Educativo y
GOB.3 3 | Fomento ala Participacién
Social
GOB.3.1 1 [Seguimiento alos Consejos Técnicos Escolares
Guia parala organizacién y funcionamiento de los
GOB.3.2 2 . o .
Consejos Técnicos Pedagégicos
GOB.A.3 3 Proyectos para el fortalecimiento de la calidad educativay
visitas de seguimiento
Informes mensuales de las Coordinacién Estatal de
GOB.3.4 4
Consejos Pedagdgicos
Boletin informativo "Colegiaccién" y publicaciones en
GOB.3.5 51 . .
pagina electrénica de la SEGE
Expediente de reuniones estatales de los Consejos
GOB.3.6 6
Técnicos Pedagogicos
GOB.3.7 7 Expediente de asesoria a docentes de escuelas, zonas y
sectores de educacién bésica
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CcODIGO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
GOB.3.8 8 Informe de reuniones de Consejos Técnicos Pedagogicos
de nivel y de regién
GOB.3.9 9 Circulares de lineamientos sobre Participacién Social en
la Educacién
GOB.3.10 10 |Actas de Consejo Estatal de Participacién Social
GOB.3.11 11 |Participacién social en la educacién
Control de Asociaciones de Padres
GOB.3.11.1 e
de Familia
Revisiones de las Cooperativas
GOB.3.11.2 escolares de los niveles de
educacion basica
Registros de la Participacion Social
GOB.3.11.3 .
en laeducaciéon
GOB.3.12 12 [Actas de Consejo Estatal de Padres de familia
Comunicacién Social,
GOB.4 Relaciones Pablicasy
Difusién de contenidos
GOB.4.1 1 [Expedientes de orden de insercién en medios
Disefo y publicacién de informacién a través de internet
GOB.4.2 2
Planeacién y Evaluacién de
GOB.5 . .
Politicas Educativas
GOB.5.1 1 |Planeacién regional y sectorial
GOB.5.2 9 Planeacién educativa nacional (planes nacionales: Plan
nacional de educacidn, entre otros)
GOB.5.3 3 |Informe de gobierno. Apartado educativo
GOB5.A4 4 Captacion, produccion y difusion de la informacién
estadistica educativa
Actualizacién de catalogos de centros de trabajo,
GOB.5.5 5
integracion territorial e inmuebles escolares
GOB.5.6 6 Certificaciones, incorporaciones y revalidaciones de
estudios
GOB.5.7 7 |Formatos de evaluacién del Sistema Educativo Nacional
Becas econdémicas para estimular el desarrollo escolar,
GOB.5.8 81| . o .
instituciones ptblicasy privadas
GOB.5.9 9 [Evaluaciones del desempeno académico
Programacion
GOB.6 € . ly
Presupuestacién
GOB.6.1 1 [Procesos de programacién
GOB.6.2 2 Tramites de movimientos al catdlogo de centros de
trabaio
GOB.6.3 3 |Preinscripciones en febrero
GOB.6.4 4 |Transferencias de presupuesto
GOB.6.5 5 |Programasy proyectos en materia de micro planeaciéon
GOB.6.6 6 |Programa Operativo Anual
Transparencia
GOB.7 Administrativa y Gestién
Documental
GOB.7.1 1 Programa Anual de acciones de mejoramiento de
transparencia
GOB.7.2 2 |Solicitudes de acceso alainformacién
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GOB.7.3 3 |Acuerdos de reserva
GOB.7A 4 Informe mensual de solicitudes ala Comisién Estatal de
Garantiay Acceso a la Informacion
GOB.7.5 5 |Informe anual de transparencia
GOB.7.6 6 |Capacitacién especializada
GOB.7.7 7 |Portal de transparencia
GOB.7.8 8 |Atencién arecursos de revisién y queja
GOB.7.9 9 |Solicitudes ARCO
GOB.7.10 10 |Informe mensual derecho ARCO
GOB.7.11 11 |Actas del comité de transparencia
GORB.7.12 12 Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe de
cumplimiento
GOB.7.13 13 |Normalizacién Archivistica
GOB.7.14 14 |Capacitacién Archivistica
GOB.7.15 15 |Control de Transferencias Documentales
GOB.7.15.1 Transferencia primaria
GOB.7.15.2 Baja documental
GOB.7.16 16 |Instrumentos de Control Archivistico
GOB.7.17 17 (Grupo Interdisciplinario
GOB.7.18 18 |Expurgo y descarte hemerografico
Gestién dela
GOB.8
Infraestructura Educativa
GOB.8.1 1 [Programacién anual de obras
GOB.8.2 9 Estudios de déficit de calidad en la infraestructura escolar
GOB.8.3 3 |Construccién y rehabilitacién de espacios educativos
GOB.8.4 4 |Validacién de expedientes técnicos de obra educativa
Supervisién de obras y apoyos administrativos regionales
GOB.8.5 5 P yapoy &
GOB.&.6 6 Control de avances fisicos-financieros de obra educativa
GOB.8.7 7 [Seguimiento y vigilancia de la infraestructura escolar
GOB.8.8 8 |Fondo de Aportaciones Multiples
GOB.8.9 Solicitudes de terreno para construccién de escuelas
ADMINISTRACIO
ADM
N
Organizaciény
ADM.1 Normalizacién
Administrativa
ADM.1.1 1 [Solicitud de reestructuracién de areas
ADM.L2 92 Integracion y dictamen de Manuales de Organizacién y
Procedimientos
ADM.1.3 3 [Encuestas
ADM.1.4 4 |Evaluacién de programas de acciéon
Administracién de Recursos
ADM.2
Materiales
ADM.2.1 1 |Adquisiciones
ADM.2.1.1 Insumos y materiales
ADM.2.1.2 Arrendamientos
ADM.2.1.3 Servicios no profesionales
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CcODIGO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
ADM.2.2 2 |Control de siniestros
ADM.2.3 3 |Altasy bajas de bienes muebles
ADM.24 4 (Inventarios
ADM.2.5 5 |Control de almacenes
ADM.2.6 6 |Comprobantes de pagos de servicios
ADM.2.7 7 [Control de parque vehicular
ADM.2.8 8 [Segurosy fianzas
ADM.3 Administracién de Recursos
Financieros
ADM.3.1 1 |Cobro de aprovechamientos
Registros contables desglosados por estados financieros y
ADM.3.2 2 |estado del ejercicio de presupuesto mensual
ADM.3.3 3 Solicitud de ampliaciones de presupuesto a Secretaria de
Finanzas
ADM.3.4 4 [Registroy control de pdlizas de egresos
ADM.3.5 5 |Registroy control de pélizas de ingresos
ADM.3.6 6 |Control de cheques
ADM.3.7 7 [Conciliaciones
ADM.3.8 8 |Reintegro cuenta SEGE
ADM.3.9 9 |Contratos de arrendamiento
ADM.3.10 10 |Programacion financiera presupuestal
ADM.3.11 11 |Conciliacién de cheques inutlizados
ADM.3.12 12 Pago de capitulo 1000 cuotasy aportaciones al ISSSTE y
FOVISSSTE
ADM.A Administracién de Recursos
Humanos y Remuneraciones
ADMA.1 1 [Némina de pago de personal
ADM.4.2 2 |Regularizacién de pago
ADM.4.3 3 |Validaciény control de descuentos salariales
ADM.4.4 4 |Registroy acreditacién de pagador-habilitado
ADM.4.5 5 [Formato Unico de Personal
ADM.A.G 6 Registro y control de descuentos y pagos de pensiones
alimenticias
ADM.A.7 7 |Dictaminacién de compatibilidad de empleos
ADM.A8 8 |Regularizacion de puestos laborales
ADM.4.9 Control de conceptos de pago
ADM.4.10 10 |Expediente Gnico de personal
ADM.4.11 11 |Identificacion y acreditacién de personal
ADM.4.12 12 [Control de asistencia
ADM.4.13 13 Validacién y otorgamiento de premios, estimulos y
recompensas al personal
ADM.4.14 1 Validacién de licencias por asuntos particulares,
comision sindical y por pasar a otro empleo
ADM.4.15 15 [Control de incidencias de personal
ADM.4.16 16 |Plantilla de personal
ADM.A.17 17 [Creacién y registro de plazas laborales
ADM.4.18 18 |Afiliacién y vigencia al ISSSTE
ADM.4.19 19 |Capacitacién y adiestramiento al personal
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Gestion de los esquemas de desarrollo, seguridad e
ADM.4.20 20
higiene institucionales
ADM.4.21 21 |Filiacién y registro de personal
ADM.4.22 22 |Baja porjubilacién, incapacidad total y permanente,
ADM.4.23 23 |Expedicién de hoja tinica de servicios
ADM.4.24 24 |Validacién de nombramientos
ADM.4.25 25 |Atencién asolicitudes de cambio de estado
ADM.4.26 26 |Certificacion de cartas poder
Validacién y control de préstamos en materia econémica
ADM.4.27 27
ADM.4.28 28 |Gestion de solicitudes de beca-comisién
ADM.4.29 29 |Control de plazas vacantes
Registro y control de prestacién de servicios profesionales
ADM.4.30 30
asimilables a salarios (honorarios)
Incorporacién, liquidacién y actualizacién de
ADM.4.31 31 |movimientos al Fondo de Retiro para los Trabajadores de
la Educacion
ADM.4.32 22 Control de riesgos laborales (riesgos de trabajo)
Administracién de Recursos
ADM.5 Informaticos y Nuevas
Tecnologias
ADM.5.1 1 [Programaanual de mantenimiento
ADM.5.2 2 |Programasy proyectos sobre informatica
ADM.5.3 3 |Disefio de programas
ADM.5.4 4 |Andlisis para desarrollo de sistemas
ADM.5.5 5 |Soporte técnicoy mantenimiento de equipos
ADMS5.6 6 Minutas de las reuniones de planeacion y evaluacion a
proyectos CPTE
ADM.5.7 Solicitudes de préstamo de espacios fisicos
ADM.5.8 8 |Recepciény entrega de equipos de computo
ADM.5.9 9 Programas y proyectos en materia de materiales y
métodos educativos con el uso delas TIC s
ADM.5.10 10 Recibos del Programa de Renovacién y Tecnologia de la
Red EDUSAT
ADM.5.11 11 |Fichade diagnoéstico de laRed EDUSAT
ADM.5.12 12 |Practicas profesionales y servicio social
Coordinacién Estatal de
ADM.6
Carrera Administrativa
Minutas de comisién paritaria sobre incorporaciones y
ADM.6.1 1 [promociones, cronograma de actividades y propuesta de
cursos a ofertar
Lineamientos generales de Programa de Carrera
ADM.6.2 2
Administrativa
ADM.6.3 3 Recibo de pago a instructores de los cursos de formacién y
actualizacién del programa
ADM.6.4 4 Evaluaciones de incorporaciones y promocién a los
diferentes niveles
GESTION
EDU
EDUCATIVA
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Gestioén y Coordinacién de la
EDU.1 Educacién Basica en el
Estado
EDU.11 1 |Programa Escuela de Tiempo Completo (PETC)
EDU.1.2 2 |Programa de la Reforma Educativa (PRE)
EDU.LS 3 Programa de becas de apoyo a la educacién béasica de
madres jévenes y jévenes embarazadas
EDU.14 4 |Programa Escuelas de Calidad
EDU.L5 5 |Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa
EDU.L.6 6 |Programa paralaInclusiéony Equidad Educativa
EDU.L7 7 Programa FCAEB-Fomento a los Procesos de Estudio de
una 2’ lengua: inglés
EDU.1.8 8 |Programa Nacional de Convivencia Escolar
EDU.19 9 |Programa Albergues Escolares Rurales
EDU.1L10 10 |Programa de Fortalecimiento Civico
EDU.L.11 11 [PROSPERA
EDU.1.12 12 |Libros de texto gratuitos
EDU.1.13 13 [Autorizacién de viajes de estudio de alumnos
EDU.L14 14 |Unkilo de ayuda
EDU.1.15 15 [Teletén
EDU.L16 16 |Cruz Roja
EDU.1.17 17 [Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil (OCI)
Concurso Nacional de Pintura Infantil "El nifio y la mar"
EDU.118 18
Concurso Nacional de expresion literaria "La juventud y
EDU.1.19 19
lamar"
EDU.120 2 Concurso Nacional de dibujo infantil "diviertete leyendo
en familia"
EDU.L21 21 Premios municipales y estatales de reconocimiento al
Personal de Apoyo v Asistencia a la Educacion
EDU.122 2 Concurso nacional "Las Narraciones de nifias y nifos
indigenas y migrantes”
EDU.1.23 23 Suministros de alimentacién de los Centros de Atencién
Infantil
EDU.L.24 24 |Organizacién y supervision académica
EDU.1.25 25 |Asignacion de funcién
EDU.1.26 26 |Cambio de centro de trabajo
EDU.1.27 27 |Orden de presentacién
Gestién y Desarrollo de la
EDU.2 Educacién Media Superiory
Superior
Actas de las reuniones de las H. Juntas directivas de los
EDU.2.1 1
ODES
EDU.2.2 2 |Informes de gestiéon de los ODES
Comprobaciones de ejecucion del Programa de
EDU.2.3 3 |Fortalecimiento de la Calidad en Instituciones Educativas
(PROFOCIE)
EDU.24 4 [Expedientes de ejecuciéon del Programa Sepa Inglés
Solicitudes de apertura de planes y programas de estudio
EDU.2.5 5 P P yprog
EDU.2.6 6 Becas de Apoyo a la Practica Intensiva y Servicio Social

(BAPISS)
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CcODIGO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Validacién de estudio de factibilidad para la apertura de
EDU.2.7 7 [nuevos programas educativos y/o instituciones de
educacion superior
EDU.2.8 Curriculo de aplicadores de Preparatoria Abierta
EDU.2.9 9 |Cédulas de inscripcién a la Preparatoria Abierta
EDU.2.10 10 Expedientes de ejecucion de Tele Bachillerato
Comunitario
EDU.2.11 11 |Centro de Bachillerato Comunitario (CEBAC)
EDU.2.12 12 [Programa de Becas de Manutencién
Supervisién de la Educacién
EDU.3
Profesional
Registro Profesional (titulos, grado académico y
EDU.3.1 1
especialidades) y expedicion de cédula de patente
EDU.3.2 2 |Registro de Colegios de Profesionistas
EDU.33 3 Dictadmen de registro de instituciones educativas y
CArreras
Gestion y Desarrollo de la
EDU.4 Educacion Fisicaen el
Estado
EDU.4.1 1 |Reconocimiento al profesor distinguido
EDU.4.2 2 Reuniones de Consejo Técnico Pedagdgico e inspectores
EDU4.3 3 |Registroy visitas de educacion fisica
EDU.4.4 4 [Programacion detallada
EDU4.5 5 |Proyeccién de actividades de fortalecimiento civico
EDU.4.6 6 Juegos deportivos escolares de la educacién bésica,
primariay secundaria
EDU.4.7 7 [Concurso de la sesién de educacion fisica
Abatimiento de Rezago
EDU.5
Educativo
EDU5.1 1 Expedientes de Apoyo a la Gestion Escolar (AGE) del
PAREIB
EDU.5.2 2 Expedientes de Comités de Contraloria Social del PAREIB
Ejecucion del Programa de Mejoramiento a la
EDU.5.3 3
intervencion pedagégica
EDU.5.4 4 Informe de actividades del Programa Apoyo a la
Supervisién Escolar
EDU.5.5 5 |Cursos para certificacién de competencias laborales
Educacién Artisticay
EDU.6
Cultural
EDU.6.1 1 |Solicitudes de participaciéon musical
EDU.6.2 2 |Organizacién de conciertos y presentaciones
Coordinaci6n de
EDU.7 Actividades de los Centros
Escolares
EDU.7.1 1 |Actas de Consejo Técnico Escolar
EDU.7.2 2 Actualizacién y funcionamiento de la Asociacion de
Padres de Familia
EDU.7.3 3 |Registro de propiedad y edificacién de los centros
EDU.7.4 4 |Control de ingresosy egresos
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EDU.7.5 5 |Inventariosy bajas, muebles e inmuebles escolares
EDU.7.6 6 [Manual de proteccién civil
EDU.7.7 7 |Actas de entrega recepcién por cargo de director
EDU.7.8 8 Organizacién y funcionamiento del Consejo Escolar de
Participacion Social
EDU.7.9 9 |Expediente tnico del educando
EDU.7.10 10 |Control escolar (acreditacion)
EDU.7.11 1 Organizacién y funcionamiento de la sociedad de
alumnos
EDU.7.12 12 [Actas del Consejo Consultivo Escolar
EDU.7.13 13 |Administracién de Cooperativas y Parcelas Escolares
EDU.7.14 14 |Expediente Gnico de personal
EDU.7.15 15 |Némina de pago al personal de los centros de trabajo
Control de asistencia del personal de los centros de
EDU.7.16 16 .
trabajo
Fomento a las Habilidades
EDU.8 .
Digitales
EDU.8.1 1 [Conveniosy contratos de los proyectos
EDU.8.2 2 |Expediente de Proyecto HDT Nacional
EDU.8.3 3 |Direccién del Proyecto UNETE
EDU.8.4 4 Plantilla de personal del Proyecto de Matematicas en
zonas marginadas
Expediente de crecimiento de la Red Estatal Wirmax
EDU.8.5 5
Etapa Il
EDU.8.6 6 Formatos mantenimiento preventivo y correctivo a radio
bases etapal
EDU.8.7 7 |Expediente de Interconexién ala Red NIBA
EDU.8.8 8 Ejecucién del Proyecto estatal de equipamiento y
conectividad
EDU.8.9 9 Ejecucion de los Proyectos innovadores para la
integracion de las Tic s en la educacién
EDU.8.10 10 Ejecucion de los Programas de certificacion y desarrollo
de habilidades digitales
Ejecucién del Programa de
EDU.9
Educacién Inicial (PRODEI)
EDUS.1 1 Gratificacién a promotores educativos del Programa de
Educacién Inicial no escolarizada
EDU.9.2 9 Expedientes de promotores educativos del Programa de
Educacién Inicial no escolarizada
CONTROL
MAG
DOCENTE
MAG.1 Carrera Magisterial
MAG.L1 1 Expediente Ginico de docentes incorporados y
promovidos en el Programa de Carrera Magisterial
MAG.L2 2 Instrucciones generales de la Coordinaciéon Nacional de
Carrera Magisterial al Programa Estatal
MAG.L3 3 |Listados de dictaminacién por etapa
MAG.1.4 4 |Proceso de dictaminacién etapas XVII-XXIII
MAG.L5 5 |Reconocimiento Ignacio Manuel Altamirano
MAG.2 Promocién Magisterial
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Actas de instalacion de las subcomisiones mixtas de

MAG.2.1 1
cambios
Catalogos internos de promociones de personal docente,

MAG.2.2 9 técnico docente, directivo, asesor técnico pedagégico, de
supervisién y personal de apoyo y asistenciaala
educacion

MAG.2.3 3 |Informe anual de labores
Convocatorias para cambios de adscripcion de docentes,

MAG.2.4 4 |técnico docente, directivo, de supervisor y personal de
apoyo y asistencia a la educacion

MAG.2.5 5 |Expediente tGnico escalafonario

MAG.2.6 6 [Catalogo anual de promocién escalafonario

MAG.2.7 7 |Procesos de ascenso escalafonario

MAG.2.8 8 |Proceso de regularizacién de plazas

MAG.2.9 9 |Actasdela Comision Estatal Mixta de Escalafon

MAG.3 Actualizacién Docente

MAG.3.1 1 |Convenios con instituciones de nivel superior

MAG.3.2 2 Programa para el Desarrollo Profesional Docente Tipo
Bésico (PRODEP)

MAG.3.3 3 Catélogo bibliografico de la biblioteca del Departamento
de Actualizacion de Maestros

MAG.3.4 4 ([Catalogo de Acervo audiovisual
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