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a) INTRODUCCION

La Secretaria General de Gobierno (SGG) es la dependencia de la Administracion Pablica del
Estado encargada de conducir las relaciones del Poder Ejecutivo con los demas Poderes del
Gobierno del Estado, de la Federacién y con otras entidades federativas; realizar programas y
acciones para el desarrollo integral del municipio; intervenir, en auxilio o coordinacion con las
autoridades federales y en los términos de las leyes y convenios relativos, en materia de
migracion, politica poblacional, cultos religiosos, detonantes y pirotecnia, portacién de armas,
juegos y sorteos regulados, pirateria, prevencién y combate de catéstrofes publicas, y
campanas contra el narcotrafico; dar seguimiento, en materia de Derechos Humanos, a las
recomendaciones; coordinar y vigilar el debido funcionamiento del Consejo Estatal de
Poblacion; dirigir y coordinar las procuradurias locales de la Defensa del Trabajo del Estado y de
la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios; entre otros asuntos.

Es por ello que, para dar atencién a todos los asuntos sefialados en Codigo de la
Administracion Publica de Yucatan, la SGG cuenta con las siguientes unidades administrativas y
areas productoras de la documentacion:

l. Despacho de la Secretaria;
Il. Subsecretaria de Prevencion y Reinsercion Social:
a) Direccion del Despacho del Subsecretario;
b) Direccion de Ejecucion;
c) Direccion del Centro de Reinsercion Social de Mérida;
d) Direccion del Centro de Reinsercion Social de Tekax;
e) Direccion del Centro de Reinsercion Social de Valladolid;
f) Direccion del Centro de Reinsercion Social Femenil, y
g) Direccion de Servicios Postpenales.
Il Subsecretaria de Gobierno y Desarrollo Politico.

IV. Subsecretaria de Asuntos Agrarios.
V. Subsecretaria de Desarrollo Social y Asuntos Religiosos:
a) Direccion de Asuntos Religiosos; ,
b) Direcciéon del Consejo Estatal de Poblacién; [
c) Direccion del Archivo General del Estado, y : },\ SN
d) Direccion de Fomento y Desarrallo Politico. [\
VI Direccion de Administracion; \& :
VIL Direccion General Juridica y de Gobierno: AR \
a) Direccion de Enlace Institucional; : ,(/
b) Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo, y

c¢) Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Ser\ncm del Estad y 1
Municipios.
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VIll.  LaCoordinacion Estatal de Proteccion Civil
IX. El Centro para Preveniry Eliminar la Discriminacién en el Estado de Yucatan
X. El Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana
Xl. El Centro Especializado en la Aplicacién de Medidas para Adolescentes
Xl ElInstituto de Desarrollo Regional y Municipal,
Xlll.  LaRepresentacion del Gobierno del Estado de Yucatén en la Ciudad de México,

XIV.  LadJunta Local de Conciliacién y Arbitraje;

XV, El Centro de Atenciéon y Reeducacion para Hombres que Ejercen Violencia de
Género,

XVI. LaComision de Busqueda de Personas del Estado de Yucatany,

XVIl.  Area Coordinadora de Archivos.

De igual forma, despues de las observaciones realizadas por la Secretaria de la Contraria
General y con la finalidad de mantener actualizado el CADIDO, el Area Coordinadora de Archivos
(ACA) de la SGG solicitd asesoria técnica a la Direccion del Archivo General del Estado (AGEY) a
fin de gue junto con los responsables de archivo de tramite, de concentracion, historico e
integrantes del Grupo Interdisciplinario elaboren el presente documento, de conformidad con el
articulo 12 de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatdn y el articulo noveno de las
Disposiciones Generales en Materia de Archivos para la Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Este instrumento de control y consulta archivistica proporciona la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, y que permiten la
adecuada administracion y gestion para la localizacion expedita de los documentos,
favoreciendo el acceso a la informacion como un derecho fundamental. En tal virtud, el
presente Catalogo de Disposicion Documental, anula y reemplaza la versién anterior a este,
aprobado en la segunda reunion extraordinaria de trabajo del afo 2024 del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria General de Gobierno, celebrada el dia 14 de junio del "
referido ejercicio.

b) OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica, la valoracion, vigencia y disposicion”documental
de las series que se originan a partir del cumplimiento de funciones y atribuciones en las areas
productoras de la documentacion.

c¢) AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicién Documental es de aplicacion general y obligatoria para
todos los servidores publicos de base y confianza adscritos a las unidades administrativas que
conforman a la Secretaria General de Gobierno y debera utilizarse para la clasificacion, registro,
control y manejo de la documentacion
atribuciones.

d) MARCO JURIDICO
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instrumento son:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan p
Reglamento del Codigo de Administracion Publica de Yucatan H |

*® & & @

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan

Ley General de Archivaos

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

e Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan

e Las demas dispaosiciones que regulan el funcionamiento vy las atribuciones de cada una
de las unidades administrativas

¢ Las Politicas, Lineamientos y Criterios que la Secretaria General de Gobierno expida en

materia de archivos, el Area Coordinadora de Archivos o el Consejo Estatal de Archivos.

e) METODOLOGIA DE ELABORACION
La elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental de la SGG se realizd en cuatro
etapas, con apego a lo establecido en las Disposiciones Generales en Materia de Archivos para

las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, mismas que
a continuacion se enuncian:

I. Identificacion. E| &rea coordinadora de archivos junto con AGEY, se encargaron en afio
anteriores de realizar visitas a las unidades administrativas con el objetivo de investigaf,
analizar e identificar las caracteristicas de las series documentales con base en su
atribucionesy funciones.

ll. Valoracion. En las visitas mencionadas, las unidades administrativas con el apoyo de AGEY
analizaron e identificaron los valores documentales para establecer la vigencia documental y e
su caso, los plazos de conservacion, con el objeto de determinar los criterios de destino fina
las series documentales. =

De igual forma, los dias 11y 12 de diciembre de 2023, el ACA y el AGEY impartieron a las
unidades administrativas una capacitacion sobre eI correcto IIenado del nuevo formato de fi
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FICHA TECHICA DE VALORACION DOCUMENT AL
Fondo: Secretaria General d2 Gobierno

SERIE DOCUMENT AL
{Indicar &l nombre de (o seris documentai)

1. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Bubfonde ( nombre de la Unidad Administrativa)

3. Mombre y cargo del titular del érea productora

&_Teléfono y comren electrdnico oficial del Trtular del dres prodoctora:

5. Nombre y cargo del responsable del Archivo de Tramite del Subfonda (unidad administrativa)

6_Teléfono y comeo electranico oficial de la persona responsable del Archiva die Trémite:
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7. Atribucion, funcion y actividades relacionadas s la serie documental

Areas da ls unidad
adminisirativa que

intarvienan en |a generacidn,

recepcion, tramite y

Dascriprion de la actividad

canclusion de los asuntos o
temas & los gue sarefiera la

Barie

Aregs de otras unidedes
administrativas relscionades
con la gestion y tramite de log
ESUMoSs 0 temas & los que se

refiers la sarie

3. CONTEMIDO ¥ VALORACION

L v-m_w:_mm
primarios

Yalores documentales
secundarios

Administrativo Informeative
L egallJuridica [ estimonial
Fiscall Cantahle Fyidencial

1 ramits

NOE

Elirninacion

4. Destino Final de la serne

Conzervacion
(Historical

Conceniracian

[&cnica de
miEsiran

Total

Emsdalmah

informacion de la serie

. En caso de serinformacion [ndicgrel plozp en

Marco juridica/mormative que sustentan los plazos de
Infarrnacian pablica MEServa
Infarmacian
resarvada
Infarmacicn
confifencizl

< D

_J
>
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documental

12. Nombre, carge y firma de la persona responsahble
del Archivo de Tramite

lll. Regulacién. Una vez que todas las unidades administrativas entregaron sus fichas técnicas
de valoracion documental y fueron revisadas por el AGEY, el Area Coordinadora de Archivos
procedio a la elaboracion del presente Catalogo reflejando la informacién planteada en dichas
fichas.

iV. Control. La Titular del Area Coordinadora de Archivos presento en la segunda reunion
extraordinaria de trabajo del afio 2024 para su autorizacion a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario el presente Catalogo de Disposicion Documental. Asimismo, la titular del Area
Coordinadora de Archivos remitiréa mediante oficio al AGEY el CADIDO aprobado, a fin de que sea
registrado y valido.

f) INSTRUCTIVODE USO

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) esta integrado por las siguientes 12
secciones comunes, que se encuentran numeradas consecutivamente e identificadas con la
letra “C"(1C, 2C, 3C, etc.):

Nombre de la Seccién

IC | Legislacion

2C | Asuntos Juridicos

3C | Programacion, Organizacion y Presupuestacion
SECCIONES | 4C | Recursos Humanos

COMUNES | bC | Recursos Financieros

6C | Recursos Materiales y Obra Publica

7C | ServijCios Generales

8C | Techologias’y Servisiosde la Informacion
J ‘ \
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9C | Notas para medios

10C | Control y Auditoria de Actividades Plblicas

1NC | Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

12C | Transparenciay Acceso ala Informacion

Asimismo, el CADIDO contiene las siguientes 13 secciones sustantivas, que se encuentran

numeradas consecutivamente e identificadas con la letra "S"(1S, 28, 38, etc.):

Nombre de la Seccién

1S | Reinsercion Social

2S | Prevencion del Delito

3S | Desarrollo Municipal

4S5 | Fortalecimiento de la Sociedad Civil y Asociaciones Religiosas

5S | Administracion de Acervos Documentales

BS | Sistema Estatal de Archivos

SECOIONES oo ™1 Priltics de Poblasian

SUSTANTIVAS 8S | Fomento a la Cultura de la Proteccidn Civil

89S | Busqueda de Personas Desaparecidas

10S | Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion

NS | Justicia Laboral

12S | Asuntos Agrarios

13S | Juntas de Gobierno

Por otro lado, tanto las secciones comunes como las sustantivas se subdividen en series

integradas por el codigo de la seccion, un punto y un numero. Ejemplo:

Seccidén Comun: 2C Asuntos Juridicos

2C.3 | Registro y Certificacion de firmas

2C.5 | Actuacionesy Representaciones en materia legal

Seccion Sustantiva : 2S Prevencion del Delito

28.1 | Consejo Estatal de Prevencion Social

28.2 | Programa de entrega de apoyos econémicos a instituciones y/o agrupaciones

A continuacion, para su mejor entendimiento y aplicacion, se describe cada uno de los

rubros gue integran el CADIDO:

Fondo: Secretaria General de Gobierno (1)

; VALORES
CODIGD SECCION(2) DOCUMENTALES
PRIMARIOS (4)

PLAZOS DE

CONSERVACION (5) DESTINO FINAL (6)

OBSERVACIONES
(8)

CONDICIONES DE
ACCESO A LA

INFORMAGIGN DE
LA SERIE (7)

(L

A T
/{{x )
4/,
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A L F/C AT AC TOTAL

szmz(si ' ' ‘ _ ! \
=3 ||
i

1. Fondo: Conjunto de documentos. producidos organicamente por la Secretaria General
de Gobierno, que se identifica con el nombre de Ia dependencia.

RESERVADA
CONFIDENCIAL

PUBLICA
—_

2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de |3
Secretaria General de Gobierno, 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 atribucion general y que versa sobre una materia 0 asunto
especifico.

Siempre debe estar acompafada de su respectivo codigo.

4. Valores Documentales Primarios: Condicion de los documentos gue les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite
o concentracion.

¢ Administrativo (A): Registra las actividades rutinarias de la institucién, como:
oficios administrativos, memorandas, informes, proyectos, planes, programas,
estadisticas y otros similares.

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

e Fiscal o contable (F/C): Registra las relaciones de la institucién con la Hacienda
Publica, como: impuestos, ventas, finanzas, contabilidad, estados financieros,
creditos, manifestaciones de bienes, facturas y otros similares.

5. Plazos de conservacion: Se refiere a los afios de tiempo de guarda en archivos de
tramite, archivo de concentracion, asi como la suma de los afios antes de |a disposicion
documental, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

e AT: Nimero de afios de guarda en el archivo de tramite, empieza a correr a parti
del cierre del expediente, no desde el momento en que se genera.

* AC: Numero de afios de guarda en el archivo de concentracion. Este ®la
empieza a correr a partir de la transferencia de la documentacion a este,arch' 0

¢ Total: Total de afios de guarda que suma la vigencia en rbh ivo de tramitz

vigengdija del archivo de concentracmn (AT +AC).
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6. Disposicién final: Indica la técnica de seleccion que debe realizarse al concluirse el _~ \
plazo de conservacion en los archivos (eliminacién, conservacion (Histéri% v
de muestreo), con el fin de darlos de bajo o transferirlos al archivo histaric %

o X

o Eliminacdn: Se aplica con la documentacion que no posee valores secundarios
(informativo, testimonial, evidencial), en subsecuente se realiza el proceso de
baja documental para destruir la informacion. 7 )

e Conservacién (Histérico): Se realiza el proceso de transferencia secundariay <7\
se conserva de manera permanente ya que posee informacién con valores (" ' i
secundarios.

¢ Técnica de muestreo: Seleccion deliberada de determinados expedientes de AN\
una serie documental, como ejemplo representativo de la mismay con fines de
conservacion.

7. Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie:

» Reservada: Informacion susceptible de ser reservada de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion
Publica y marco juridico del asunto. \

e Confidencial: Informacion susceptible de ser confidencial de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion
Publicay marco juridico del asunto. @ '

e Publica: Lainformacidn que no sea ni reservada ni confidencial.

8. Observaciones: Se debe indicar las notas que por su naturaleza no pueden ser

consideradas dentro de los otros rubros del CADIDO.

g) SERIES DOCUMENTALES
El Catdlogo de Disposicion Documental estd integrado por un total de 166 series .
documentales, de las cuales 66 son de funciones comunes y 100 de funciones sustantivas, por
lo que se presenta a continuacion: _
—_— \ ‘

) é\\

J
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concentracion. Se relacionan los documentos considerados de uso administfativo inmediato:

: PLAZO DE DESTINO
TIPOLOGIA DOCUMENTAL CONSERVACION FINAL
1 | Minutario de oficios Tano Eliminacién
2 |Copias de expedientes , 1afo Eliminacion
3 |Documentacion gue no genera seguimiento 1afo Eliminacion
4 |Documentacion de comités doénde la unidad 1afio s
. . . o Eliminacion
administrativa acudio como invitada
5 | Copias de observaciones de auditoria 1afo Eliminacion
6 |Copiasde solicitudes Tafo Eliminacion™
7 | Documentacion inicial de asesorias agrarias lano Eliminacion
8 | Documentos de gestiones ante dependencias agrarias 1ano Eliminacion
9 | Documentacion del programa de autoempleo (maquila) 1afio Eliminacion
10 | Oficios de suplencia respecto a sesiones de Junta de lano om s
. Eliminacion
Gobierno
11 | Oficios de solicitud de cambio de fechas de sesiaon de 1afo T
: Eliminacion
Juntas de Gobierno
12 | Acuses de recibo de los oficios de solicitud de bonos de 1afio -
| Eliminacion
puntualidad
13 |Copia de la documentacion generada de servicios de 1ano W
. . Eliminacion
mantenimiento-a bienes muebles

Asimismo, para llevar a cabo la eliminacién de esta documentacion se debera de
cumplir con lo siguiente:

1. La eliminacion de los documentos de uso administrativo inmediato no requiere

del dictamen de destino final emitido por el AGEY.
2. Cada Unidad administrativa debera identificar
administrativo inmediato.

la documentacion de uso !

Los responsables de los archivos de trémite son los encargados de elaborar una

relacion simple que describa de forma genérica la documentacion a ser
eliminada, el numero de carpetas, tipologia documental, descripcion del
documento y fecha de apertura y cierre de la carpeta. Esta relacion debera ser
firmada por el responsable de los archivos de tramite, titular de la unidad
administrativa y el demas personal que participd en la eliminacion.
Una vez realizada la relacién de la documentacion, las unidades administratiyds.
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eliminacion de la documentacion. Esta acta debera ser firmada por los titulares
de las unidades administrativas, responsables de los archivos de tramite y dos N
testigos.

5. Finalmente, se debera informar mediante oficio al ACA y al AGEY sobre la
eliminacion realizada, adjuntando una copia simple de la relacion de la
documentacion eliminada y del acta correspondiente.

i) HOJADE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Secretarj
Gobierno, consta de 25 secciones y 166 series documentales, mismas que establecen su="
valor documental, vigencia, plazos dé conservacion, disposicion documental, asi como U f
las series gue son susceptibles de ser clasificadas como informacion confidencial o
reservada, de acuerdo a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion q
Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de aJ ;
Yucatan. )

k) FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Se adjuntan al presente documento 166 fichas técnicas de valoracién documental expedidas
por las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno. Anexo Unico. (

En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 72 fraccion VI de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, les integrantes del Grupo Interdisciplinario aprueban el Catalogo de,
Disposicion Documental de la Secretaria General de Gobierno, el dia 14 de junio del afio 2024, °
el cual entrara en vigor a partir de su aprobacién. Firman al margen y al calce de sus hojas todos
los que participaron en la valoracion, validacion y aprobacion del presente instrumento de
control y consulta archivistica.

1) FIRMAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINA

l Juridico

VI Unidad de
Transparencia

VIIl.  AreaProductora

l. ' Contable
VIII. Area Productora

C.P. Georgina Ofelia Escalante Marrufo
Director de Administracion
\

\




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SGG

SECRETARIA
GEMERAL DE
GOBIERNO

lll. Planeacién y mejora
continua

p, N
Vol N

C/P. Elena Aguilar Garcia
Lider de Proyectos de la Direcciéon de Administracion

IV. Coordinacion de
archivos

Lig: : anae Pina Santos
Titular del Area Coordinadora de Archivos

V. Tecnologias de la
informacién

Ing. Herbert Francisco Ku Manrique
Jefe del Departamento de Informética de la Direccidn de
Admipistracion

VII. Organo Interno de
Control

~ C.P. Arianna ARIT&oN Jimeénez
Titular del Organo de Control In o de la Secretaria General
de Gobi‘ mo

VIIl. Areas productoras de
la documentacion

spacho de la Secretaria General
dé Gobierno

J

C.P.Fernando José Rosel Flores
Subsecretario de Prevencidn y Reinsercién Social

il ~
Ljc. Julio César Ceballos
Director del D cho delSubsecrgtario de Prevencion y

Reinsercién Social /

— ¥

Mtro. Edgard Homero Rosado Munoz

Direcfor de Eje;{féién

,
‘\\

N\
\,
\

43

o
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Prof. Franciéco Javier Brito Herrera
Director del Cenifo de Reinsercion Social de Mérida

AN

Lic. José Alejandro Rején Santlana
Director del Centr@nsercién Social de Tekax

/

Lic. Mario\Edua stillo Escalante
Director del Centro rcion Social de Valladolid

opez
Rejfisercion Social Femenil
/

bo Gonzalez Herrera
recto Servicios Postpenales

E; ;%‘sé"'- {as Puerto Patrén
Subs retarlo de Gobierno y Desarrollo Politico

ic. Ricardo Alcocer Zapata
Subsecretario de Desarrollo Social y Asuntos Religiosos

Lic. llean
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Lic. Norma Beatriz Barnet Cantén

Directora de Asun’%ﬁqlasas

. LA
? éﬁﬁ/éﬁanueva Caltempa
Director del Consejo Estatal de Poblacion
1
L

(==

Lic. Chrystian Danylu Canul Ceh
Procuradora Local de la Defensa del Trabajo
/

Lic. Hector Jesus Gonzélez Bolio
Procurador de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del

Estado ymicipios
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Director del Centro para

en el/Estado de Yucatan

reveniry Eliminar la Discriminacion

stillo Tiburcio
ializado en la Aplicacion de
/fdolescentes

Adalberto
Representante dﬁl Gabierno del Estado de Yucatan

\
N
h&jal‘ube SO”S Rivera

nta de Conciliaciony Arb|traje

Lic. Mari
Presidenta de Ia J

J

(
L/(
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. esls Kantun Vera
Coordinador del Centro de Atencién y Reeducacion para
Hombres que ejercen Violencia de Género

Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo de Contentracién de la Secretaria
General de Gobierno

Archivo Historico

ando Chi Estrella

e del Archi¥o Historico de la Secretaria [{%heral
de Gobierno { /i




