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FONDO: SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR

SECCION 1. LEGISLACION

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
1.5 Actas y Minutas X X DV 1 X X

SECCION 2. ASUNTOS JURIDICOS

21 Expediente contencioso laboral X DV 1 X X X
22 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 Informacion Técnicasde Seleccion
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P; Publica E: Eliminacion
L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacién
F/C: Fiscal / Contable C: Confidencial M: Muestreo

Opcién de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia

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 3. RECURSOS HUMANOS

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 Expedicion y registro de credenciales derogada X 2 X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacién Técnicasde Seleccién
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: Publica E: Eliminacién
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 actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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SECCION 4. RECURSOS FINANCIEROS

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 presupuesto
4.4 N o Yy proy P P Y X X 3 7 X X X
organizacion

4.5 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
4.7 Recursos propios del Nivel Medio Superior y Superior (compras) X X 5 5 X X X
4.8 Revision de Libros Contables X X 5 5 X X X
49 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 3 X X
Eventos especiales (Dia  del Maestro, del Empleado
4 T X X 3 7 X X X X
Administrativo, etc.)
412 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 Conservacion Clasificacion 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

Opcién de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia

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 5. RECURSOS MATERIALES

51 Aquf@c}ones éon 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

6.1 Servicios basicos (agua, luz y teléfono) X 2 1 X X
Mantenimiento y conservacion de inmuebles

6.2 X 2 1 X X X

(impermeabilizacién, pintura y fumigacion)
Mantenimiento, conservaciéon e instalacion de equipo de

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 P: Publica E: Eliminacién
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

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

71 Publicaciones e impresos institucionales X 2 2 X X X

SECCION 8. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

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 X
8.4 Procedimientos administrativos (responsabilidad) X 2 7 X X X
85 Entrega - Recepcién en Recursos Publicos X 3 7 X X X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacion Clasificacién de la Informacién Técnicasde Seleccién

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

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

F/C: Fiscal / Contable C: Confidencial M: Muestreo

Opcién de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia

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

Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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SECCION 9. TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Disposiciones en materia de Acceso a la Informacion y

Proteccién de Datos Personales

9.2 Comité de Transparencia X 2 2 X X X
93 Expediente de solicitudes de Acceso a la Informacion 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

10.1 Administracién y servicios de correspondencia X 1 1 X X
10.2 Administracion y servicios de archivo X 4 3 X X X
ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacién Clasificacién de la Informacion Tecnicas de Seleccion
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: PUblica E: Ellmlnamoq
L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacion
FIC: Fiscal / Contable C: Confidencial M: Muestreo

Opcién de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia

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

Ultima actualizaciéon exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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i1 Disposiciones en materia de normatividad educativa X DV 1 X X X
12 Participacion social en [a educacion (Consejos Escolares de X
) Participacion Social y Asociaciones de Padres de Familia) > ! X X

Integracion de centros de trabajo (catalogo y notificaciones

n3 o X DV 1 X X X
de movimientos)

N4 Plan anual de actividades X 5 5 X X

1.5 Estadistica X 1 5 X X X

1.6 Informe de gobierno X 6 4 X X
Indicadores educativos (desercion, reprobacion y

.7 ) X 5 5 X X
aprovechamiento)

n.8 Manuales de organizacion X DV 5 X X

n9 Manuales de procedimientos X DV 5 X X

110 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

1.3 Incorporacién de planteles particulares X DV 1 X X X

N4 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

117 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion X 2 1 X X X

ABREVIATURAS: Valoracién Documental

Plazos de Conservacién
AT: Archivo de Tramite

A: Administrativo

Clasificacién de la Informacién

P: Publica

L: Legal
F/C: Fiscal / Contable

AC: Archivo de Concentraciéon R: Reservada
C: Confidencial

Opcién de Plazos de Conservacién

DV: Durante su Vigencia

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 12. SERVICIOS EDUCATIVOS

121 Organizacion y supervision académica X 4 6 X X X
Formacion, actualizacién y capacitacion continua (Talleres
122 académicos) X ! 2 X X
1223 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
126 Programa Nacional de Carrera Magisterial derogada X 4 6 X X
12.7 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

13.1 Programas y proyectos en materia educativa X 5 5 X X X
132 Programas y proyectos en materia de investigacion X 5 5 X X
133 Planeacion Didactica X 1 X X
13.4 Evaluacion Psicopedagdgica X 12 X X
ABREVIATURAS: Valoracion Documental Plazos de Conservacion Clasificacién de la Informacién Técnicas de Seleccién
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: Plblica E: Eliminacién
L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacion
FIC: Fiscal / Contable C: Confidencial M: Muestreo

Opcidén de Plazos de Conservacién
DV: Durante su Vigencia

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

Ultima actualizaciéon exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020
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SECCION 14. CULTURA Y DEPORTE

141 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 X

Métodos y materiales didacticos para el trabajo de profesores y

14.5 N . X 3 4 X X
alumnos en la ensefianza-aprendizaje derogada

ABREVIATURAS: Valoracién Documental Plazos de Conservacion Clasificacién de la Informacion Técnicas de Seleccion
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite P: Publica E: Eliminacién
L: Legal AC: Archivo de Concentracion R: Reservada C: Conservacion
F/C: Fiscal / Contable C: Confidencial M: Muestreo

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

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 15. EXTENSION EDUCATIVA

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 evaluacion X 1 1 X X
151.4 Plataforma educativa X 1 1 X X
1515 Investigacion y difusion X . ] X ”
15.1.6 Publicaciones X 1 1 X X
15.1.7 Capacitacién y/o actualizacion académica X 1 1 X X
15.1.8 Dedicacion a la docencia X . 1 < v
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 Concentracién 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 actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020




DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Documentos duplicados idénticos o fotocopias que no forman

1 ) ] X 1 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 econémicos, incapacidades, listas de N ] X
control y asistencia
7 Vales de fotocopias X 1 X
s Vales de salida del almacen o documentos de expedicién de X : X
material
9 Bitacoras (registros y volantes) X 1 X
10 Contrarecibos y acuses de recibo X 1 X
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

Los documentos de comprobacion

administrativa inmediata no se transfieren al
Archivo de Concentracion, una vez concluida
su vigencia se eliminan bajo el procedimiento
No. 5 de la Guia General para el Expurgo
Documental y el Descarte Bibliografico en los
Archivos de Tramite y Concentracion.

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 Concentraciéon

E: Eliminaciéon




