Juntos transformemos

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

Yucatan SEDER CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023
GOBIERNO ESTATAL 2016- 2024
FUNCIONES COMUNES
Cadigo Seccién Valoracion Documental

1C Legislacion A: Valor Administrativo

2C Asuntos Juridicos L: Valor Legal

3C Programacion Organizacién y Presupuestacion F/C Valor Fiscal o Contable

4Cc Recursos Humanos

5C |Recursos Financieros Plazo de Conservacion

6C |Recursos Materiales y Obra Publica AT: Archivo de Tramite

7C Servicios Generales AC: Archivo de Concentracion

8C |Tecnologias y Servicios de la Informacion T: Total

9C Comunicacién Social Disposicién Final

10C |Control de Auditoria de Actividades Publicas E: Eliminar

11C |Programacién, Informacién, Evaluacién y Politicas H: Historico

12C [Transparenciay Acceso a la Informacién M: Muestreo

SECCION 1C. LEGISLACION
2T o Valoracion Plazo de Disposicién
Cs:rli?ao S?J?adsfr(i)e Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacién Final OBSERVACIONES
A | L |FIC| AT | AC |Total] E H M

1C.1 Disposiciones en Materia de Legislacion X1 X 4 8 12 X

1C.2 Programas y Proyectos en Materia de Legislacion X | X 4 8 | 12 X

1C.7 Reglamentos X1 X 4 8 12 X

1C.9 Circulares X | X 4 8 12 X
1C.10 Lr:?;umentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, X X 4 8 12 X X
1C.13 Publicaciones en el Diario Oficial del Estado y la Federacion. X | X 4 8 12 X
1C.15 Comités y Subcomités de Normalizacién 4 8 12 X
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SECCION

2C. ASUNTOS JURIDICOS

Codigo | Codigo - . Valoracion Plazo dg ) Dispgsicién
ot || Gulreere Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
A | L |FIC] AT | AC |Total] E H M
2C.1 Disposiciones en Materia de Asuntos Juridicos X | X 4 8 12 X
2C.3 Registro y Certificacion de Firmas X | X 4 8 12 X
2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal X 4 8 12 X
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesorias X 4 8 12 X
2C.7 Estudios, Dictdmenes e Informes X 4 8 12 X
2C.8 Juicios Contra la Dependencia X 4 8 12
2C.9 Juicios de la Dependencia X 4 8 12
2C.10 Amparos X 4 8 12
2C.11 Interposicion de Recursos Administrativos X | X 4 8 12
2C.12 Opiniones Técnico Juridicas X 4 8 12 X
2C.17 Delitos y Faltas X 4 8 12 X
2C.18 Derechos Humanos X 4 8 12 X
SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
) o Valoracion Plazo de Disposicion
Cscl):rliio S(l:JOb(iEr(i)e Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
A | L |FIC| AT | AC |Total] E H M
3C.1 Disposiciones en Materia de Programacion X1 X 4 8 12 X
3C.2 Programas y Proyectos en Materia de Programacién X 3 4 7 X
3C.3 Procesos de Programacion X 3 4 7 X
3C.4 Programa Anual de Inversiones X 3 4 7 X
3C.5 Registro Programatico de Proyectos Institucionales X 3 4 7 X
3C.7 Programas Operativos Anuales X 3 4 7 X
3C.8 Disposiciones en Materia de Organizacion X 3 4 7 X
3C.9 Programas y Proyectos en Materia de Organizacion X 3 4 7 X
3C.11 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion X 4 8 12 X X
3C.12 rssgerg?ri:ir;nésmctamen de Manuales, Normas y Lineamientos de Procesos Y| X 4 8 12 X X
3C.17 Disposiciones en Materia de Presupuestacion X 7 X
3C.19 Andlisis Financiero y Presupuestal X
3C.20 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal X X
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SECCION

4C. RECURSOS HUMANOS

codi codi Valoracion Plazo de Disposicion
Soerli?ao Su(lj)sfrci)e Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
A L |F/IC| AT | AC |Total] E H M
4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos X[ X 4 8 12
4C.3 Expediente Unico de Personal X [ X 4 8 12 X
4C4 Registro y Control de Puestos y Plazas X 3 4 7 X
4C.5 Nomina de Pago de Personal X X1 3 4 7 X
4C.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) X 3 4 7 X
4C.10 Descuentos X 3 4 7 X
4C.11 Estimulos y Recompesas X 3 4 7 X
4C.14 Evaluacion del Desempefio de Servidores de Mando X 3 4 7 X
Relaciones Laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al
4C.20 . o X 3 4 7 X
servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Servicios Sociales, Culturales y de Seguridad e Higiene en el Trabajo X 3 4 7 X
4C.22 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Areas Administrativas| X 3 4 7 X
4C.25 Censo de Personal X 7 X
4C.29 Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés X 7 X
SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
o o Valoracion Plazo de Disposicion
COdI.gO Codlgq Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
Serie | Subserie
A L |F/C| AT | AC |Total H M
5C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental X [ X 4 8 12
5C.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad X 3 4 7 X
Gubernamental
5C.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal X X 3 4 7 X
5C.4 Ingresos X X 3 4 7 X
5C.5 Libros Contables X X 3 4 7 X
5C.6 Registros Contables (glosa) X X\l 4 8 12 X
5C.13 Créditos Concedidos X X 3 4 7 X
5C.15 Transferencias de Presupuesto X X 3 4 7 X
5C.16 Ampliaciones del Presupuesto X X 3 4 7 X
5C.17 Registro y Control de Pdlizas de Egresos X X 3 4 7 X
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5C.18 Registro y Control de Pélizas de Ingresos X X 3 4 7 X

5C.19 Pdlizas de Diario X X1 3 4 7 X

5C.20 Compras Directas X X 3 4 7 X

5C.22 Control de Cheques X X 3 4 7 X

5C.23 Conciliaciones X X 3 4 7 X

5C.24 Estados Financieros X X 3 4 7 X

5C.25 Auxiliares de Cuenta X X 3 4 7 X

5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto X X 3 4 7 X

5C.28 Pago de Derechos X X 3 4 7 X

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
) o Valoracion Plazo de Disposicion
Csé:rliio Si?af'jsfr?e Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
A | L |FIC| AT | AC |Total] E H M

6C.1 I\DAI;E:)eSr:(i:r!r%Zi?o en Materia de Recursos Materiales, Obra Publica, Conservacion y x | x 4 8 12 X

6C.3 Licitaciones X | X 4 8 12 X

6C.4 Adquisiciones X X1 3 4 7 X

6C.5 Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones, Derivadas de Contratos X 4 8 12 X

6C.6 Control de Contratos X | X 3 4 7 X

6C.7 Seguros y Fianzas X 3 4 7 X

6C.13 Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica X 3 4 7 X

6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas X 3 4 7 X

6C.15 Arrendamientos X | X 4 8 12 X

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo X 3 4 7 X

6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles X 3 4 7 X

6C.18 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles X | X 4 8 12 X
6C.19 Almacenamiento, Control y Distribucioén de Bienes Muebles X 3 4 7 X

6C.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Alimacenes X | X 4 8 12 X

6C.21 Control de Calidad de Bienes e Insumos X 3 4 7 X

6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios X [ X 4 8 12 X
6C.24 Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles X [ X 4 8 12 X
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SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES

o L Valoracion Plazo de Disposicién
C0d|.go C0d|gq Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacién Final OBSERVACIONES
Serie Subserie
A L |F/IC| AT | AC |Total] E H M
7C.1 Disposiciones en Materia de Servicios Generales X | X 4 8 12 X
7C.3 Servicios Bésicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X 3 4 7 X
7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia X 3 4 7 X
7C.6 Servicios de Lavanderia, Limpieza, Higiene y Fumigacion X 3 4 7 X
7C.8 Servicios de Telefonia, Telefonia Celular y Radiolocalizacion X 3 4 7 X
7C.11 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobiliario X 3 4 7 X
7C.12 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Equipos de Computo X 3 4 7 X
7C.13 Control de Parque Vehicular X 3 4 7 X
7C.14 Control de Combustible X X1 3 4 7 X
7C.15 Control y Servicios en Auditorios y Salas X 3 4 7 X
SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SEVICIOS DE LA INFORMACION
o o Valoracion Plazo de Disposicion
Codl_go COdlg(.) Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
Serie Subserie
A L |F/IC| AT | AC |Total] E H M
8C.7 Disposiciones en Materia de Informatica X 4 8 12 X
8C.14 Disposiciones en Materia de Servicios de Informacion X 4 8 12 X
8C.16 Administracion y Servicios de Archivo X X 4 8 12 X
8C.17 Administracién y Servicios de Correspondencia X 3 4 7 X
8C.21 Instrumentos de Consulta X 3 4 7 X
SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
o o Valoracion Plazo de Disposicion
Codl_go COdlg(.) Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacién Final OBSERVACIONES
Serie Subserie
A L |F/IC] AT | AC |Total] E H M
9C.1 Disposiciones en Materia de Comunicacion Social X | X 4 8 12 X
9C.3 Publicaciones e Impresos Institucionales X 3 4 7 X
9C.4 Materia Multimedia X 3 4 7 X
9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios X 3 4 7 X
9C.14 Actos y Eventos Oficiales X 3 4 7 X
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SECCION

10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Soilie || GalEE ' . Valoracion Plazo de” Dispgsicién
cate | @ Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
A | L |FIC] AT | AC |Total H M
10C.1 Disposiciones en Materia de Control y Auditoria X | X 4 8 12
10C.3 Auditoria X 1| X 4 8 12 X
10C.5 Revisiones de Rubros Especificos X | X 3 4 7 X
10C.6 Seguimiento a la Aplicacion en Medidas o Recomendaciones X | X 3 4 7 X
10C.7 Participantes en Comités X | X 3 4 7 X
10C.8 Requerimientos de Informacion a Dependencias y Entidades X X 3 4 7 X
10C.9 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas X X 3 4 7 X
10C.11 Responsabilidades X | X 3 4 7 X
10C.14 Declaraciones Patrimoniales X | X 4 8 12 X
10C.15 Entrega — Recepcion X | X 4 8 12 X
10C.16 Libros Blancos X | X 4 8 12 X
SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Cédigo | Cédigo ' . Valoracion Plazo dg ) Diqusicién
St | Ereate Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
A | L |FIC| AT | AC |Total] E H M
11C1 Disposiciones en Materia de Planeacion X | X 4 8 12 X
11C.2 Disposiciones en Materia de Informacion y Evaluacion X | X 4 8 12 X
11C.3 Disposiciones en Materia de Politicas X | X 4 8 12 X
11C.8 Programas de Accion X 3 4 7 X
11C.9 Sistemas de Informacion Estadistica de la Dependencia X 3 4 7 X
11C.15 Evaluacion de los Programas de Accion X 3 4 7 X
11C.16 Informe de Labores X 3 4 7 X
11C.17 Informe de Ejecucion X 3 4 7 X
11C.18 Informe de Gobierno X 3 4 7 X
11C.19 Indicadores X 3 4 7 X X
11C.20 Indicadores de Desempefio, Calidad y Productividad X 3 4 7 X X
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SECCION

12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Soilie || GalEE ' . Valoracion Plazo de” Dispgsicién
cate | @ Nombre de Serie/Subserie Documental Documental | Conservacion Final OBSERVACIONES
Al L [Fc]AT|AC|Total]l E | H | ™M
12C.1 Disposiciones en Materia de Acceso a la Informacion X | X 4 8 12
12C.2 Programas y Proyectos en Materia de Acceso a la Informacion X 3 4 7
12C.3 Programas y Proyectos en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcién X 3 4 7 X
12C.4 Unidad de Transparencia X | x 4 8 12 X
12C.5 Comité de Transparencia X 4 8 12
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacién X 3 4 7 X
12C.7 Portal de Transparencia X 3 4 7 X
12C.8 Clasificacion de Informacion Reservada X 3 4 7 X
12C.9 Clasificacién de Informacion Confidencial X 3 4 7 X
12C.10 Sistemas de Datos Personales X 3 4 7 X
12C.11 Instituto Federal de Acceso a la Informacion X | X 4 8 12 X
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