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INTRODUCCION

La Secretaria de las Mujeres (SEMUJERES) es la encargada de coordinar la elaboracion y
aplicacion de las politicas publicas, programas y acciones para la igualdad entre mujeres y
hombres y el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, asi como proponer a las
dependenciasy entidades de la Administracion Publica estatal politicas, programas y acciones
en la materia; y coadyuvar en su aplicacion.

En cumplimiento alo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos(LGA)y Articulo
25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la SEMUJERES en la que se establecen las acciones a emprender en
la dependencia para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia. C@

En el presente Catalogo (CADIDO) se establecen acciones encaminadas a la implementacion,

aplicacion y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como senala el

Articulo 19 de la LEAY estéa constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos,

criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta

la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Y el Articulo 25

de la misma ley establece que el SIA operara a través de las siguientes areas e instancias: |.

Normativa: a) Area coordinadora de archivos b) Grupo Interdisciplinario Il. Operativas: a) De S&(
correspondencia b) Archivos de tramite c) Archivo de concentracion, y d) Archivo historico, en

su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas:
Etapa 1: |dentificacion

Etapa 2: Valoracion

Etapa 3: Regulacion

Etapa 4: Control.

Con la creacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de las Mujeres

se refleja la estructura del Archivo con base en las atribucionesy funciones de la dependencia,

atendiendo los conceptos béasicos de fondo, seccion y serie, sera obligatoria la actualizacion

del Catalogo de Disposicion documental de los expedientes por serie documental. {
Partiendo de ese contexto institucional y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 13 de % m
la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15/06/2018 y el

articulo 12 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan publicada en el Diario Oficial del Estado, .

la Secretaria de las mujeres a través del Area Coordinadora de Archivos, en colaboracion con &\
los responsables de archivo de tramite y de concentracion, a través del presente documento,
pone a consideracion del Grupo Interdisciplinario, la actualizacién del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), instrumento de control archivistico en el que se establece la valoracio
vigencia y disposicion documental de los archivos, partiendo del reconocimiento del Cuad
General de Clasificacion Archivistica.
Estos instrumentos de control y consulta archivistica propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, y permiten la adecuada
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administracion y gestion para la localizacion expedita de los documentos, favoreciendo el
acceso a lainformacion como un derecho humano fundamental.

Todo esto con el fin de Garantizar la seguridad, proteccion y adecuada conservacion de los
documentos depositados en los archivos de los Sujetos Obligados, regular y vigilar la
organizacién y funcionamiento del sistema institucional, a fin de preservar la memoria
histérica del Estado de Yucatan, que éstos se actualicen y permitan la publicacion en medios
electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al ejercicio de los
recursos publicos asi como promover y fomentar la cultura archivistica, asi como los
documentos de archivo producidos por los Sujetos Obligados.

OBJETIVO

El Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de las Mujeres es un instrumento que
tiene la finalidad de llevar un control archivistico con registros del todo el ciclo vital preciso
de cada documento, archivo y/o expediente, por lo que este instrumento es indispensable para
mantener el control y la correcta administracion de los archivos con acceso oportuno a la
informacion, asi como la transparencia, dado que por mandato constitucional se debe
documentar todo acto que derive alas instancias responsables de coordinary aplicar politicas
plblicas en cumplimiento con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos
(LGA). Este documento se presenta como formato basado en las seccionesy series contenidas
en el cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de las Mujeres, apegadaala
Ley General del Archivo.

OBJETIVO GENERAL

conservacion de los documentos de archivo las cuales estan Integradas por las Fichas de
Valoracién Documental, favoreciendo el acceso a la informacién como un derecho humano
fundamental.
Las Disposiciones Generales de la Ley de Archivos para el estado de Yucatén, tiene por
objetivo establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
Ayuntamiento, dependencias de la administracion publica centralizada y descentralizada
estatales y municipales, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, organismos
auténomos, sindicatos, asi como cualquier persona fisica o moral que recibay ejerza recursos
pUblicos o realice actos de autoridad en el Estado y los municipios. Asi como determinar las
bases para la organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, y fomentar el
resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social,
cultural, cientifica y técnica del Estado.
Son objetivos de esta Ley; promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas
a desarrollar sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo que poseen os
sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publiga, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional.
AN
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OBJETIVO ESPECIFICO

» Garantizar la seguridad, proteccion y adecuada conservacion de los documentos
depositados en los archivos de los Sujetos Obligados.

» Regular y vigilar la organizacion y funcionamiento del sistema institucional, a fin de
preservar la memoria historica del estado de Yucatan, que éstos se actualicen y
permitan la publicacion en medios electrénicos de la informacion relativa a sus
indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos publicos.

» Promover y fomentar la cultura archivistica, asi como los documentos de archivo
producidos por los Sujetos Obligados.

> Promovery fomentar el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para
la automatizacion de los archivos de los Sujetos Obligados, encaminados al
establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito estatal y municipal.

» Promover mecanismos que permitan la colaboracion en materia de archivos entre
autoridades estatales y municipales con federales.

» Promover la organizacién, conservacion, difusion y divulgacién del patrimonio
documental del Estado y el libre acceso a los archivos que contribuyan al ejercicio del
derecho a la verdad y a la memoria de conformidad con las disposiciones aplicables.

» Promover la cultura de calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas
practicas nacionales e internacionales.

» Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los Sujetos Obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria
institucional de Yucatan.

» Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un sistema integral de
gestién de documentos electronicos, acorde a los lineamientos que establezca el
Archivo General de la Nacion.

AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental, es de aplicacion general y obligatoria para
todos los servidores publicos de base y confianza adscritos a las unidades administrativas que
conforman la Secretaria de las Mujeres, de acuerdo a la estructura organica establecida en el
articulo 524 del Codigo de Administracion Publicay Yucatan.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 536 para el ejercicio de las atribuciones que le
confiere el Codigoy el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de las Mujeres
contara con la siguiente estructura:

é(ﬁlc;g\y @6

1 Despacho.

2 Subsecretarias.
1Direccion General.
8 Direcciones.

19 departamentos.

YVVYVY
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< DESPACHO DE LA SECRETARIA: SECRETARIA DE LAS MUJERES
a) Secretaria Particular

& SUBSECRETARIA PARA EL ACCESO A LOS DERECHOS DE LAS MUJERES.

a) Direccion de Atencion a la Violencia en Municipios.

¢ Departamento de Atencion Psicologica.

e Departamento de Atencion Juridica.

e Departamento de Trabajo Social.
b) Direccion de Prevencion.

¢ Departamento de Prevencion a la Violencia.

e Departamento de Prevencion del Embarazo en Adolescentes.

& SUBSECRETARIA DE PLANEACION.
a) Direccion de Planeacion con Enfoque de Género.
e Departamento de Desarrollo de Proyectos.
e Departamento de Sistemas de Informacion.
b) Direccion de Politicas para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Q
e Departamento de Transversalizaciénenla Administracion Publica.
e Departamento de Transversalizacion Municipal.

s

< DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO Y POLITICAS PUBLICAS.
a) Direccion de Difusion para la lgualdad y una Vida Libre de Violencia.
e Departamento de Creacion de Contenido.
b) Direccion de Autonomiay Empoderamiento de las Mujeres.
e Departamento de Fortalecimiento Institucional  para el
Empoderamiento.
e Departamento de Desarrollo Integral.
e Departamento de Gestion de Proyectos parala Autonomia.
c) Direccion de Asuntos Juridicos.
e Departamento de Servicios Legales e Institucionales.
e Departamento de Politicas y Proyectos Juridicos.
d) Direccién de Administraciony Finanzas
e Departamento de Recursos Humanos.
e Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
o Departamento de Informaticay Soporte Técnico.

A parte de definir quienes fungen como autoridades y/o Sujetos Obligados en materia de las
responsabilidades administrativas de la legislacion aplicable que le confiere a la Secretaria de
las Mujeres en colaboracion con los responsables de archivo de tramite y concentracion, a
través del presente documento, pone a consideracion del Grupo Interdisciplinario:

v 2= NG

Despacho de la Secretaria: Encargada de la Secretaria de las Mujeres Mtra. Wendy
Rejon Barrancos

Direccién de Prevencion: Mtra. Sandra Mariana Montes Macias.

Direccién de Asuntos Juridicos: Licda. José Antonio Escalante Chan.
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Direccién de Planeacion con Enfoque de Género: Mtra. Itzel Valeria Garcia Pacheco.
Direccién de Atencién a la Violencia en Municipios: Mtra. Myriam del Carmen Estrada Castillo.
Direccion de Politicas para la Igualdad entre Mujeres y Hombres: Lic. Deysi Guadalupe Colli
Pinto.

Direccién de Difusién para la Igualdad y una Vida Libre de Violencia: Licda. Liliana Carolina
Hernandez.

Direccién de Autonomia y Empoderamiento de las Mujeres: Mtra. Maria de Lourdes Jiménez
Bartlett.

Direccion de Administracién y Finanzas: Lic. Carlos Gerardo Pérez Najera.

MARCO JURIDICO

AMBITO FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion Americana de Derechos Humanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicaciones de Informacion de Interes D@
publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. t<\
Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Programa Especial Igualdad de Género, Oportunidades y No Discriminacion.

Prevencion de Embarazo en Adolescentes (ENAPEA)

Ley Federal De Telecomunicaciones Y Radiodifusion.

VVVVVYVYVVY VYVVVVE

AMBITO ESTATAL
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Constitucion Politica del Estado de Yucatan. d)

Ley del Presupuesto y Contabilidad gubernamental del Estado de Yucatan

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan. Y

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica del Estado de Yucatan. (%,
Codigo Penal del Estado de Yucatan.

Codigo de Conducta de la Secretaria de las Mujeres.

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan. \SQ
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Codigo de la Familia Para el Estado de Yucatan.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Yucatan. \\
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo Semujeres 01/2019 §
Ley General De Comunicacion Social.

Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

VVVYVY VVVVYVVVVVVVVZ
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» Lineamientos para la implementacion del Control interno en las Dependencias y
Entidades de la Administracion para Estatal.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

Ley General del Archivo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informatica Publica

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Aprobados por el
Consejo Nacional de SNT, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Reglamento del Archivo General del Estado.

Lineamientos para la Organizacion.

YVVYVZ2

v Vv

METODOLOGIA DE ELABORACION/ACTUALIZACION
La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas:

ETAPA 1: |dentificacion
ETAPA 2: Valoracion
ETAPA 3: Regulacion
ETAPA &: Control

ETAPA 1: IDENTIFICACION

Esta etapa consistié en la investigacién y andlisis de manera grupal y consensuada con los
enlaces de archivo de tramite, respecto a las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen las series documentales de cada area productora de documentacion, teniendo
como producto la elaboracion del Cuadro general de Clasificacion Archivistica de la Secretaria
de las Mujeres, para lo cual se llevaron a cabo las siguientes acciones:

N 2

» Se compilaron las disposiciones legales y normas relativas a la estructura de la
Secretaria de las Mujeres.

» Sereunieron e identificaron las disposiciones que regulan las competencias, asi como
las normas y procedimientos que condicionan la aplicacién real de las series
documentales, en cumplimiento con las funciones y atribuciones de la Secretaria de
las Mujeres.

» Seidentificaron las estructuras internas y las funciones de Dependencia, mediante el
andlisis de procedimientos, organigramas y reglamentos.

> Se realizd el andlisis de las disposiciones correspondientes con las areas productoras
de la documentacién y con los servidores publicos que producen y tramitan los
documentos, mismos que colaboran con la resolucion de dudas durante la
interpretacion de las disposiciones legales aplicables y suministraron la informacion
necesaria para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

» Se ubico la procedencia institucional de la documentacion y, en consecuenc;a dete
funcién de la cual deriva en relacion directa.

» Se inicio a la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archiyistica de la
Secretaria de las Mujeres, mediante una descripcion que comprendi6 ‘el contenido

?GF,;.

>
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informativo, la relacion entre series documentales y las funciones comunes y
sustantivas de cada area productora de la documentacién.

Los resultados de esta etapa permitieron:

L/
90

Identificar las funciones, procesos y procedimientos de cada una de las areas
productoras de la documentacion de acuerdo a su estructura, misma que puede
ser verificada a través del organigrama de la Secretaria de las Mujeres.

Vincular los procesos institucionales con la estructura archivistica.

Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de
documentos y expedientes que forman las series documentales.

% Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de las
Mujeres.

+, R
°0e o0

(4

ETAPA 2: VALORACION

Esta etapa consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios de cada una de
las series documentales, con el objetivo de fijar la vigencia y el destino documental de las
mismas. En ese sentido, se describen las acciones que permitieron desarrollar la segunda
etapa:

» Seanalizaron los valores de las series documentales, la procedencia de suinformacion,
su relevancia para la planeacion y la toma de decisiones institucionales.

» Se analizaron los plazos de conservacion, a través de la permanencia de los
expedientes que conforman las series documentales, tanto en el archivo de tramite
como el archivo de concentracion, tomando en cuenta el valor documental y la
frecuencia de la consulta de la informacion de los documentos de archivo.

» Se identifico la informacidn de alto grado de importancia para recrear la historia
institucional, lo que permitio establecer una base confiable para determinar que
documentos de archivos son susceptibles de ser eliminados o pasar a formar parte del
acervo histérico del Estado, es decir su conservacion permanente.

NN @

Los resultados de esta etapa permitieron:

°
Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales.
Reconocer el plazo de prescripcion de los valores administrativos, legal o contable
de las series documentales que integran el Catalogo de Disposicion Documental de
la Dependencia.
Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de
tramite y de concentracion.
Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.
Reconocer la disposicion documental, sea para eliminacién o conservacié
permanente del archivo histoérico.

X3

A
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ETAPA 3: REGULACION
Esta etapa consistio en la integracion del Catalogo Disposicion Documental, instrument
permitira a las areas productoras de la documentacion de la Secretaria de las Mujeres, llevar a
cabo un control archivistico y conocer con precision los plazos de conservacion de los
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documentos generados y cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su
accesibilidad y reqular su transferencia, para lo cual se realizé lo siguiente:

> Se procedid a la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental de acuerdo a la
siguiente estructura:
I Introduccion.

Il. Objetivos.

. Ambito de aplicacion.

IV. Marco juridico.

V. Metodologia de elaboracion.

VI. Instructivo de uso.

VIL. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

VIll.  Catélogo de Disposicién Documental.

IX. Hoja de cierre.

X. Anexos. @

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicién Documental, se elaboraron con base en los instructivos emitidos por el

Archivo General de la Nacién. _
Los resultados de esta etapa permitieron dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Q\
General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, Ley General de Archivos y la

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

ETAPA 4: CONTROL
Esta Gltima etapa consiste en la aprobacion, difusion y aplicacion del Catalogo de Disposicion
Documental de la Secretaria de las Mujeres, de acuerdo a las siguientes acciones:

a) Enviodel Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de las Mujeres al Archivo
General del Estado de Yucatan, para su verificacion y en su caso, emision de
observaciones pertinentes. q
b) Presentacion del Catalogo de Disposicion Documental ante el grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de las Mujeres para su aprobacion.
c) Una vez aprobado el Catalogo de Disposicion Documental para el Grupo C&»
Interdisciplinario, se publicara en el portal de Internet de la Secretaria de las Mujeresy
en la Plataforma Nacional de Transparencia, para realizar la correcta difusion entre los
servidores publicos adscritos a la Dependencia, toda vez que este documento forma
parte de las obligaciones de transparencia a las que se refiere el articulo 70 fraccion
XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. %)Z
d) Posterior a la difusion, deberan llevarse a cabo las acciones de capacitacion para
mayor comprension y aplicacidn de los instrumentos de control archivistico.

Los resultados de esta etapa permitieron; Contar con instrumentos de control archivistico
que permitan regular de manera general y sistematica, la gestion y flujo documentakd
Secretaria de las Mujeres.
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SEMUJERES

SECRETARIA DELAS MUIJERES

INSTRUCTIVO DE USO

Todas las areas productoras de ladocumentacion de la Secretaria de las Mujeres, aplicaran
el Catalogo de Disposicion Documental con la finalidad de regular las series documentales
que corresponden con sus funciones comunes o sustantivas.

CAVEDE FEC0N CLAVEDE SUBSECOON CLAVEDE SERE CLAVE DD SUBSEmE VALORACIOM PRIMARIA VIGENOAS DISPORICON FINAL R {C
SECOMN Sumseca SBRE spsemt
o

A | L |FC [AT |AC |Ted!

VALORACIOH PRIMARIA: VIGENCIAS: R = Si 5¢ trata de informacitn reservada y tiempo de reserva
A= Administrativa AT = Tiempa 2n el Archivo de Tramite C = Si el expediente contiene informacidn confidencial
L=Legal AC = Tiempa en &l Archive de Concentraciln
FIC = Fiscal y Contable Tiempo = Nimero de afios

1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de las
Mujeres, que se identifica con el nombre de este ultimo.

2. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las funciones y atribuciones
de la Secretaria de las Mujeres, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3. Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre la materia del
asunto especifico.

4, Subserie: Aladivision de la serie documental

5. Valoracién primaria: Se define como la “actividad que consiste en el analisis e
identificacion que establecen los criterios de valor y disposicion documental y
acciones de transferencia”.

» Administrativo (A): Registra las actividades rutinarias de la institucion, como:
Oficios administrativos, memorandos, informes, proyectos, planes, programas,
estadisticas y otros similares.

» Legal (L): Registra el marco normativo y los trémites juridicos de la institucion,
como: Documentos de propiedad, laborales, escrituras, bienes, leyes, decretos,
acuerdos, juicios, convenios y otros similares.

» Fiscal o Contable (F/C): Registra las relaciones de la institucion con Hacienda
Publica, como: Impuestos ventas, finanzas, contabilidad, estados financieros.

6. Vigencia Documental: Se refiere alos afios de tiempo de guarda en archivo de tramite,
archivo de concentracion, asi como la suma de los afios o tiempo total, antes de la @’
disposicion de su disposicion documental. &
N

» AT:Numero de afios de guarda en archivo de tramite.

» AC: Numero de afios de guarda precautoria en Archivo de concentracion.

» Total: Total de afios de guarda que suma la vigencia en archivo de tramite con la
vigencia del archivo de concentracion.

7. Disposicion documental: Seleccion de los expedientes en el archivo de concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos en el archivo historico.

» Eliminar: Se aplica con la documentaciéon que no posee valores secundagios
(informativo, evidencial, y testimonial), en subsecuente se realiza el proceso\de
baja documental para destruir la informacion.
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» Yucatan | SEMUJERES

GOEIERNO DEL ESTADO

» Archiva histérico: Se realiza el proceso de transferencia secundaria y se conserva
de manera permanente ya que posee informacién con valores secundarios.

8. Condiciones de acceso a la Informacién: Informacion susceptible de ser publica,
reservada o confidencial de acuerdo a lo establecido en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y marco juridico de la Secretaria de
las Mujeres.

R=Si se trata de informacion reservada y tiempo de reserva

C=Si el expediente contiene informacion confidencial

*En caso de no ser ninguno de los anteriores esta informacion estara marcada como
publica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA
A continuacién, se presenta la conformacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de las Mujeres, mismo que se anexa al presente documento.

FONDO
Secretaria de las Mujeres.

SECCIONES DOCUMENTALES %

Las acciones que sustenta la actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental se
realizaron con base a disposiciones en materia de archivos y el instructivo para la elaboracion
del Catalogo de Disposicion Documental, archivo documental del Decreto 248/2020 por el que
se emite las Ley de archivos del Estado de Yucatan publicado en el Diario Oficial el miércoles
24 de junio de 2020.

SECCIONES
12 secciones comunes y 5 secciones sustantivas.
SERIES DOCUMENTALES

42 series comunes y 17 series sustantivas.

SUBSERIES DOCUMENTALES

8 subseries comunes y 13 Subseries sustantivas. 9
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Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SEMUJERES

SECRETARIA DELAS MLIERES

YUCATAN

HOJA DE CIERRE

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), instrumento de control archivistico en el que se
establece la valoracion, vigencia y disposicion documental de los archivaos, partiendo del reconocimiento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 12 secciones comunes, 5 secciones
sustantivas, 40 series comunes con 8 subseries comunes y 19 series sustantivas con 13 subseries
sustantivas.

Por lo anterior, en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 72 fraccién VI de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, los integrantes del Grupo Interdisciplinario aprueban el Catalogo de Disposicion
Documental de la Secretaria de las Mujeres el dia 03 de junio del 2024, el cual entra en vigor a partir de su
aprobacién, por lo que previa lectura de lo acordado, firman al margeny al calce de sus hojas todos los que
participaron en la valoracion, validacion y aprobacion del presente instrumento de control y consulta
archivistico:

GRUPO INTERDISCIPLINARIO:

Calle 14 #183x17y19
Col. Miraflores

Titular del Area Juridicay
Unidad de Transparencia

Titular del Area Contable

R —

Titular del area de planeacion
y/ joka continua

oS

\

Licdo. Jose Antonio Escalante
Chan.
Director de Asuntos Juridicos

Licdo. P’farrﬂﬁmejandro Vidal
Diaz.
Jefe de Departamento de
Contabilidad y Control

Presupuestal

Licda. Itz&l Valetia Garcia
Pacheco
Directora de Planeacion con
Enfogue de Genero

Titular del area de Tecnologias
de la Informacién

Organo Interno de control

Titular de area productorade la
Documentacion

integrante con voz, pero sin voto
en cumplimiento al Acuerdo
aprobado por los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de las Mujeres la
Primera Reuniéon de Trabajo.

Doy o f.

Licdo. Javier Virginio Pech
Medina.
Jefe de Departamento de
Informatica y Soporte Tecnico

C.P. Karina Palma Nieto
Titular del Organo de control
Interno asignada ala
SEMUJERES.

Licda. Deysi Guadalupe Colli
Pinto.
Directora de Politicas para la
Igualdad entre Mujeres y
Hombres

—
LQ T(39319.23.37.11/ (»49)92&&1\
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Titular de area productora dela
Documentacion

Titular de érea productora de la
Documentacion

Titular de area productora de la
Documentacion

M Cctalud

Mtra. Myl"iam del Carmen
Estrada Castillo.
Directora de Atenciénala
Violencia en Municipios

Mtra. Maria de Lourdes Jiménez
Bartlett
Directora de Autonomiay
Empoderamiento de las Mujeres

Licda. Liliana Carolina
Hernandez Chavez.
Directora de Difusién para la
Igualdad y una Vida Libre de
Violencia.

Titular de area
productorade la
Documentacién

Titular del Area Coordinador de
Archivos de la SEMUJERES

iy

Licda. Sandra Mariana
Montes Macias
Directora de Prevencion

Licdo. Carlos Gerardo Pérez Néjera
Titular del Area Coordinador de
Archivos de la SEMUJERES.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE LAS MUJERES APROBADO EN AGOSTO 2024.

T(9939)9.23.37.11/(999) 9.24.02.21

Calle 14 #188x 17y 19
Col. Miraflores
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Yucatan | SEMUJERES

GOBIEANO DEL ESTADO

DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

Es aquella documentacion creada o recibida como parte de los tramites administrativos de las funciones
y atribuciones de esta Secretaria, por lo que su utilidad es inmediata y no debe ser integrada a un
expediente, ya que no son documentos estructurados con relacion a un asunto y no contienen valores
archivisticos.

DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO (DAI)

Son copias simples, fotocopias o duplicados de los documentos de archivo, o aquellos papeles de trabajo
gue solamente son de utilidad para efectos de consulta y referencia, sin que se registren el ejercicio de
las facultades competencias o funciones de los servidores publicos de los sujetos obligados.

La siguiente relacion de documentos, de manera enunciativa, mas no limitativa, esta exenta a clasificarse
y valorarse bajo el esquema del Cuadro General de Clasificacion Archivisticay del Catalogo de Disposicion
Documental:

Una vez concluida su vigencia, los responsables de Archivo de Tramite (RAT) de cada Unidad
Administrativa identifican y elaboran la propuesta de Relacion Simple que describa de forma genérica el
tipo de documentacion, cantidad de cajas, peso en kilogramos y longitud en metros lineales.

Posteriormente, los gestionaran la autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa productora de la
Documentacion, se convocara al Coordinador de Archivos, al Titular de la Unidad administrativa y al
Organo Interno de Control, para validar dicha documentacion. Se elaborara elacta administrativa en la que
se registrara dicho acontecimiento, y posteriormente, el Coordinador de Archivos enviaré oficio de
notificacion al Archivo General Del Estado de Yucatan.

Subsecuentemente, se enviara a donacion de laminas de carton y se realiza el traslado de la
documentacién a la fabrica de cartén denominada “Laminas de Yucatan”.

q S

)
7 .
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