senEzams PROSPEREMOS JUNTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ASUNTO: Se informa a la Ciudadania en General
29 de febrero 2020
A LA CIUDADANI{A EN GENERAL
PRESENTE.-

A fin de dar cumplimientd a lo establecido en el articulo 84 fraccién I de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, en lo
que corresponde al Catalogo de Disposicién Documental, el Sistema Educativo Estatal
Regular informa, que el mencionado instrumento fue actualizado en septiembre de
2015y a la fecha no hay modificacion alguna.

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

ANDEZ

1A CRIS]
DIRECTO RA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2020, afio de la cultura para la erradicacién del trabajo infantil”.

WWW.Seersip.gob.ans
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

PRESENTACION

El Catalogo de Disposicion Documental se elabordé para
dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, a la Ley de
Archivos del Estado y a los Lineamientos Generales para la
Gestion de Archivos, con la finalidad de poner a disposicion del
publico, la informacion que existe en las Unidades
Administrativas de este Sistema Educativo Estatal Regular y
gue permita registrar de manera sistematica el proceso de
identificacion, valoracion documental, clasificacion de Ia
informacioén, plazos de conservacion y técnicas de seleccion de
los documentos generados y producidos por esta Dependencia.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

OBJETIVO GENERAL:

Establecer criterios que permitan registrar de manera
sistematica las series, a partir de las funciones que las generan,;
asi como los valores, clasificacion de la informacion, los plazos
de conservacion y al término de su vigencia, determinar el
destino final de los documentos generados en este Sistema
Educativo Estatal Regular, de conformidad con la legislacion en
materia archivistica vigente.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Formular un mecanismo de trabajo en materia de
disposicion documental basado en la identificacion precisa
de las series documentales y en la valoracion de su
informacion.

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

c) Contar con un instrumento de consulta y control
archivistico que permita conocer con precision los plazos
de conservacion de los documentos de cada uno de los
momentos del ciclo vital, asi como controlar su
accesibilidad y regular su transferencia.

d) Determinar el destino final de la documentacién ya sea
para su conservacion permanente o eliminacion, a fin de
optimizar los espacios de las Oficinas Administrativas
como del Archivo de Concentracion.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

MARCO JURIDICO:

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del
estado de San Luis Potosi, (POE 18/04/2008), ultima reforma
21/06/2014, en su articulo 18, Fraccion I, establece que todas
las entidades publicas deberan poner a disposicion del publico y
difundir de oficio, los documentos de control archivistico; el
transitorio séptimo, sefala que mediante reglamentos vy
acuerdos de caracter general, las entidades publicas deberan
establecer criterios y procedimientos institucionales para
proporcionar a los particulares el acceso a la informacion
publica.

El catalogo de disposicion documental de este  Sistema
Educativo, se elaboré en cumplimiento a los articulos 7, 9, 10,
11 y 14 de la Ley de Archivos del Estado, (POE 20/10/2012),
gue se refieren a las obligaciones de los sujetos obligados
respecto de la administracion, resguardo y conservacion del
acervo documental generado en el ejercicio de sus funciones
publicas.

La elaboracion de este instrumento responde a lo dispuesto en
los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos del
Estado de San Luis Potosi (POE 14/02/2013) emitidos por la
Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion Puablica
particularmente en los articulos 6, 8, 26 y 37, referente a la
organizacion y los procesos archivisticos principales, al Art. 31
gue define las funciones generales del Coordinador de Archivos
y de los Arts. 32 al 34 relacionados con el control de los
archivos a partir de la conformacion del catalogo de disposicion
documental.

Ley de Archivos del Estado, (POE 20/10/2012) articulos 1, que
tiene por objeto establecer mecanismos de regulacion,
organizacion, difusion, y conservacion de la documentacion e
informacién generada o bajo resguardo de los sujetos obligados.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y
entidades de la administracion publica del Estado y Municipios,
(POE 31/01/2009) paginas de la 29 a la 40 relativo al instructivo
para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.

METODOLOGIA

En la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, se
conto con el Manual de Organizacion Archivistica emitido por la
CEGAIP, los Manuales de Organizacion y Procedimientos del
Sistema Educativo Estatal Regular y el Reglamento Interior de
la Secretaria de Educacion, asimismo se elaboré una ficha
técnica de valoracion que consistio en analizar las series
documentales, la funcion, el sujeto productor y los documentos
de archivo para procesar la informacion, ademas de la
verificacion en cada una de las areas productoras de la
documentacion, para plasmar la informacion en el mencionado
instrumento.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DESCRIPCION

El Catalogo de Disposicion Documental del Sistema Educativo
Estatal Regular, se utiliza para registrar en forma sistematica los
resultados del proceso de identificacion y valoracion de las
series documentales durante su ciclo vital. Esta basado en las
secciones y series registradas en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

SU ESTRUCTURA

» Valoracion documental:
Administrativo, Legal, Contable y Fiscal

» Acceso:
Informacioén publica, reservada o confidencial

» Plazos de conservacion: (Vigencias)
Afos en archivo de tramite y en concentracion

» Técnicas de seleccion:
Eliminacién, conservacion y muestreo
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PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

SISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL REGULAR

FONDO: SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SEER-DSA-DA-CADIDO

SECCION 1. LEGISLACION

VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE s -
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
11 PISpOS.ICIOI’leS legales en materia educativa (Convenios, acuerdos, X X X DV 5 X
lineamientos, etc.)
1.2 Decretos X X X DV 5 X
1.3 Reglamentos X X X DV 5 X
1.4 Circulares X X X DV 5 X
15 Actas y Minutas X X X DV 5 X
SECCION 2. ASUNTOS JURIDICOS
VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - .
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
2.1 Expediente contencioso laboral X X X DV 5 X X
2.2 Expediente contencioso administrativo X X X DV X X
2.3 Expediente contencioso judicial diverso X X X DV 5 X X

VALORACION DOCUMETAL
A: Administrativo

L: Legal

F/C: Fiscal/Contable

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
P: Publica

R: Reservada

C: Confidencial

TECNICAS DE SELECCION
E: Eliminacién

C: Conservacion

M: Muestreo

PLAZOS DE CONSERVACION
AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
DV: Durante su Vigencia

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.

Lavigencia en AT se contara a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)

Ultima actualizacion: Septiembre 2015
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PROSPEREMOS JUNTOS

Cinhiarnn del Fetadn snic.aonm

SEER-DSA-DA-CADIDO

SECCION 3. RECURSOS HUMANOS

VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE 5 -
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
3.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X DV 5 X
3.2 Expediente Unico de personal X X X DV IND X X
33 * Registro y control de plazas X X 1 X
3.4 * |Descuentos e incidencias X X 1 X
35 * Expedicién y registro de credenciales X X 5 X
VALORACION DOCUMETAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A: Administrativo P: Publica AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L: Legal R: Reservada AC: Archivo de Concentracién C: Conservacion
FIC: Fiscal/Contable C: Confidencial DV: Durante su Vigencia M: Muestreo

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.
Lavigencia en AT se contara a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)

Ultima actualizacion: Septiembre 2015
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SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION 4. RECURSOS FINANCIEROS

SEER-DSA-DA-CADIDO

VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - .
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION

A L F/C P R C AT AC E C M
4.1 Noémina de pago de personal X X 2 8 X
4.2 Prestaciones en materia econémica X X 3 7 X
4.3 Estimulos y recompensas X X X 3 7 X X
4.4 Programas y proyectos en materia de presupuesto y organizacion X X X 3 7 X X
4.5 Movimientos de presupuesto (transferencias y ampliaciones) X X X 3 4 X
4.6 Subsidios (Nivel Medio Superior y Superior) X X X 3 7 X X
4.7 Recursos propios del Nivel Medio Superior y Superior (compras) X X X 5 5 X
4.8 Libros Contables X X X 5 5 X
4.9 Recursos Centro de Desarrollo Infantil Estatal X X X 2 5 X
4.10 Pdlizas (de cheques, de ingresos y de diario) X X X 3 7 X
411 Eventos especiales (Dia del Maestro, del Empleado Administrativo, etc.) X X X 3 7 X
4.12 Conciliaciones bancarias X X X 3 7 X
4.13 Estados financieros X X X 3 7 X X
4.14 Auxiliares de cuentas X X X 3 7 X
4.15 Fondo revolvente X X X 3 7 X
4.16 Pago de derechos (supervision y vigilancia) X X X 1 9 X

VALORACION DOCUMETAL
A: Administrativo

L: Legal

F/C: Fiscal/Contable

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
P: Publica

R: Reservada

C: Confidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
DV: Durante su Vigencia

IND: Indeterminado

TECNICAS DE SELECCION
E: Eliminacién

C: Conservacion

M: Muestreo

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.
La vigencia en AT se contaréa a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)
Ultima actualizacion: Septiembre 2015
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SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION 5. RECURSOS MATERIALES

SEER-DSA-DA-CADIDO

VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - ”
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
Adquisiciones con recurso propio (materiales, suministros, mobiliario y
51 ) X X 5 X
equipo.
5.2 Adquisiciones (requisiciones y 6rdenes de compra) X X 5 X
53 * Control de mobiliario y equipo X X 5 X
54 * Vales de salida de materiales y suministros X X 5 X
55 * Control y registro de fotocopiado X X 5 X
SECCION 6. SERVICIOS GENERALES
VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE 2 ”
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
6.1 Servicios basicos (agua, luz y teléfono) X X 5 5 X
6.2 Mantenimiento y conservacion de inmuebles (impermeabilizacion y pintura) 5 5
6.3 M.ar?tenlmlento, conservacion e instalacion de equipo de computo y equipo de X X 5 5 X
oficina.
6.4 Mantenimiento y control de parque vehicular 5 5 X
65 * Control de combustible X X 5 5 X

VALORACION DOCUMETAL
A: Administrativo

L: Legal

F/C: Fiscal/Contable

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
P: Publica

R: Reservada

C: Confidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
DV: Durante su Vigencia

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.
Lavigencia en AT se contara a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

TECNICAS DE SELECCION
E: Eliminacién

C: Conservacion

M: Muestreo

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)

Ultima actualizacién: Septiembre 2015
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SEER-DSA-DA-CADIDO

PROSPEREMOS JUNTOS
Cinhiernn del Fetadn snic-anm
SECCION 7. COMUNICACION SOCIAL
VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - ”
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C B R C AT AC E C M
7.1 Publicaciones e impresos institucionales X X 5 5 X X

SECCION 8. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

DOCUMENTAL | NFORMAGION | CONSERVACION |TECNICAS DE SELECCION
A L F/C B R C AT AC E C M
8.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X X DV X X
8.2 Programa anual en materia de control y auditoria X X X 3 7 X
8.3 Auditoria X X X X 4 6 X X
8.4 Procedimientos administrativos (responsabilidad) X X X 3 7 X
8.5 Entrega - Recepcion en Recursos Publicos X X 3 7 X X

VALORACION DOCUMETAL

A: Administrativo P: Publica

L: Legal

R: Reservada

F/C: Fiscal/Contable C: Confidencial

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

PLAZOS DE CONSERVACION

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
DV: Durante su Vigencia

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.

TECNICAS DE SELECCION
E: Eliminacién

C: Conservacion

M: Muestreo

Lavigencia en AT se contara a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)
Ultima actualizacién: Septiembre 2015
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ESTATAL REGULAR CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SEER-DSA-DA-CADIDO
PROSPEREMOS JUNTOS

Cinhiernn dal Fetadn snic-ano
SECCION 9. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Disposiciones en materia de Acceso a la Informacién X X X
9.2 Comité de Transparencia X X 5 5 X X
9.3 Solicitudes de Acceso a la Informacion X X X X IND X

SECCION 10. CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

10.1 Administracion y servicios de correspondencia X X 3 4 X
10.2 Administracion y servicios de archivo X X 4 6 X X
VALORACION DOCUMETAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A: Administrativo P: Publica AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L: Legal R: Reservada AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
F/C: Fiscal/Contable C: Confidencial DV: Durante su Vigencia M: Muestreo

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacion administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.
La vigencia en AT se contard a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)
Ultima actualizacion: Septiembre 2015
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)LI ESTATAL REGULAR CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION 11. PLANEACION Y EVALUACION

SEER-DSA-DA-CADIDO

VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - ”
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
11.1 Disposiciones en materia de normatividad educativa X X DV 5 X
Participacion social en la educacion (Consejos Escolares de Participacion
11.2 . L . X X 5 5 X
Social y Asociaciones de Padres de Familia)

11.3 Integracion de centros de trabajo (catalogo y notificaciones de movimientos) X X 5 5 X

11.4 Plan anual de actividades X X 5 5 X

11.5 Estadistica X X 5 5 X

11.6 Informe de gobierno X X 6 4 X

11.7 Indicadores educativos (desercion, reprobacion y aprovechamiento) X X 5 5 X

11.8 Manuales de organizacién X X DV 5 X

11.9 Manuales de procedimientos X X DV 5 X

11.10 Control escolar (acreditacion) X X 5 5 X

11.11 Certificacion y revalidacion X X 5 5 X

11.12 Registro de titulos X X 5 5 X

11.13 Incorporacion de planteles particulares X X X DV X

11.14 Consejo Técnico Consultivo X X 5 5 X

11.15 Asesoria técnica en materia de infraestructura fisica educativa X X 3 7 X

11.16 Historial de inmueble de planteles oficiales X X DV X
VALORACION DOCUMETAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A: Administrativo P: Publica AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L: Legal R: Reservada AC: Archivo de Concentracién C: Conservacion
FIC: Fiscal/Contable C: Confidencial DV: Durante su Vigencia M: Muestreo

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.

Lavigencia en AT se contara a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)
Ultima actualizacién: Septiembre 2015
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SECCION 12. SERVICIOS EDUCATIVOS
VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - ”
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
12.1 Organizacion y supervision académica X X 4 6 X X
12.2 Formacién, actualizacion y capacitacion continua (Talleres académicos) X X 5 5 X
12.3 Précticas Profesionales y Servicio Social X X 5 5 X
12.4 Consejo Técnico Escolar X X 5 5 X X
12.5 Derechos Humanos X X 7 3 X X
12.6 Programa Nacional de Carrera Magisterial X X 4 6 X
12.7 Programa Estatal de Carrera Administrativa X X 4 6 X
SECCION 13. AREA PEDAGOGICA
VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE z .
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
13.1 Programas y proyectos en materia educativa X X 5 5 X X
13.2 Programas y proyectos en materia de investigacion X X 5 5 X
VALORACION DOCUMETAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A: Administrativo P: Publica AT: Archivo de Tramite E: Eliminacién
L: Legal R: Reservada AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
F/C: Fiscal/Contable C: Confidencial DV: Durante su Vigencia M: Muestreo

IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.
La vigencia en AT se contaréa a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)
Ultima actualizacion: Septiembre 2015
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SECCION 14. CULTURA Y DEPORTE

SEER-DSA-DA-CADIDO

VALORACION CLASIFICACION DE LA PLAZOS DE - ”
CODIGO SERIES DOCUMENTAL INFORMACION CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
A L F/C P R C AT AC E C M
14.1 Actos y eventos 5 5 X X
14.2 Convocatorias y concursos escolares X X 5 5 X X
14.3 Administracion y servicios de bibliotecas X X 5 5 X
14.4 Supervision becas (colegios particulares) X X 5 X
145 Metoc}os y materla[es_dldactlcos para el trabajo de profesores y alumnos en la X X 3 4 X
ensefianza-aprendizaje

VALORACION DOCUMETAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION

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

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

F/C: Fiscal/Contable C: Confidencial

DV: Durante su Vigencia
IND: Indeterminado

NOTA: * Lavigencia de los documentos de comprobacién administrativa sera en base a la utilidad en la oficina generadora.
Lavigencia en AT se contaréa a partir del cierre del expediente, atendiendo a la conclusién del asunto, procedimiento o tramite de que trate.

M: Muestreo

(Actualizacion exclusiva del Departamento de Archivo)
Ultima actualizacién: Septiembre 2015




