
VIGENCIA 

(AÑOS)

SERIE SUBSERIE ADMVO. LEGAL FISCAL CONTABLE
ARCHIVO 

TRÁMITE

ARCHIVO 

CONCENTRACIÓN
BAJA DOCUMENTAL 

CONSERVACIÓN 

ARCHIVO HISTÓRICO 

1 Proyectos Estratégicos X 6 1 5 X

1
Compromiso, Responsabilidad y Efectividad en la 
Escuela (CREE)

X 6 1 5 X

2
Comité Interno de Ética de la Secretaría de Educación 
de Guanajuato (CIESEG)

X 6 1 5 X

3

Escuela Autogestiva:                                                                                    
A) Fortalecimiento a la Función Directiva.                                            
B) Planeación Estratégica de escuela, zona y sector.                                                                                  
C) Fortalecimiento de los Órganos Colegiados

X 6 1 5 X

4 Fortalecimiento a la Telesecundaria X 6 1 5 X

5 Quédate, aprende y continúa X 6 1 5 X

6 Reconocimiento al Desempeño Docente (REDD) X 6 1 5 X

7 Apoyo a la Gestión Escolar (AGE) X 6 1 5 X

8 Oportunidades X 6 1 5 X

9 Cívico Estatal X 6 1 5 X

10 Peso a Peso Educación Superior (Q0067) X 6 1 5 X

11 Movilidad X 6 1 5 X

12 Comisión Nacional de Fomento Educativo (CONAFE)
X 6 1 5 X

13
Proyectos Mensuales, Juego de Pruebas de Exploración 
y Pruebas Semestrales X 6 1 5 X

14 Cruz Roja X 6 1 5 X

15 Proyecto Educativo Escolar (PEE, PEZ, PES) X 6 1 5 X

1 Programas X 6 1 5 X

1 Escuelas de Tiempo Completo X 6 1 5 X

2
Permanente para Elevar la Calidad de la Educación 
(IPAC) X 6 1 5 X

3 Preescolar Alternativo y Comunitario X 6 1 5 X

4 Escuela Siempre Abierta (PROesa) X 6 1 5 X

5 Escuelas de Calidad (PEC) X 6 1 5 X

6 Asesores Académicos X 6 1 5 X

7 Diversidad Binacional de Educación Migrante X 6 1 5 X

8
Educación Básica para niños y niñas de familias 
jornaleras, agrícolas migrantes X 6 1 5 X

9 Fortalecimiento a la Educación Indígena 6 1 5 X

10
Fortalecimiento a la Educación Especial e Integración 
Educativa

X 6 1 5 X

11
Escuelas de Calidad y Mejora del Logro Académico 
(PEC-PMLE)

X 6 1 5 X

12 Aprender a Ser en Ambientes Saludables X 6 1 5 X

13 Escuela Segura X 6 1 5 X

14 Bicentenario X 6 1 5 X

15 Desarrollo Humano

16 Formación de Carácter X 6 1 5 X

CLAVE 

Secretaría de Educación de Guanajuato  

Catálogo de Disposición Documental
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VALOR DOCUMENTAL
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(AÑOS)

SERIE



17
Capacitación al Magisterio para Prevenir la Violencia 
hacia las Mujeres (PREVIOLEM) X

6 1 5 X

18 Sentido y Proyecto de Vida X 6 1 5 X

19 Talentos Artísticos X 6 1 5 X

20 Estatal de Matemáticas X 6 1 5 X

21 Estatal de Lectura X 6 1 5 X

22 Fortalecimiento de la Lectura y Escritura X 6 1 5

23 Tecnología Educativa X 6 1 5 X

24 Enciclomedia X 6 1 5 X

25 Habilidades Digitales para Todos X 6 1 5 X

26 Conectividad X 6 1 5 X

27
Educando con Tecnología, Innovación y Calidad 
(EDUCATIC) X

6 1 5 X

28 Mochila Digital X 6 1 5 X

29 RED Escolar X 6 1 5 X

30 Trayectos Formativos 6 1 5

31
Compromiso y Tecnología para una Mejor Educación 
(UNETE) X

6 1 5 X

32 Cursos en Línea X 6 1 5 X

33 Nacional de Inglés en Educación Básica X 6 1 5 X

34 SEPA Inglés X 6 1 5 X

35 Programa de Educación Ambiental X 6 1 5 X

36 Adopta una Escuela X 6 1 5 X

37 Escuela de Familia X 6 1 5 X

38 Participación Social X 6 1 5 X

39

Regularización, Recategorización y Compactación de 
Plazas de Personal de Educación Superior del 

Subsistema Homologado de la Sección 13 y 45 del 
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación 
(SNTE)

X 6 1 5 X

40
Estímulo al Desempeño Docente al Personal de Tiempo 
Completo de la Instituciones Formadoras de 
Profesionales de Educación (IFPE) Públicas

X 6 1 5 X

41
Programa para Abatir el Rezago Educativo a través de 
la Educación Media Superior Capacitación para el 
Trabajo (PAREMSyCT)

X 6 1 5 X

42 Reconocimientos al Buen Desempeño SEG X 6 1 5 X

43 Mejor Atención y Servicio (MAS) X 2 1 1 X

44
Escuelas de Calidad-Fortalecimiento e Inversión 
Directa a Escuelas (PEC-FIDE) X

6 1 5 X

45
Centros Especializados de Bachillerato para Adultos 
con Orientación en Salud Pública (CEBAS) y Misiones 
Culturales X

6 1 5 X

46
Programa Binacional de Educación Migrante 
(PROBEM) X

6 1 5 X

47 Educación sin Fronteras X 6 1 5 X

48 Mejora de Logro Educativo X 6 1 5 X

49 Escuelas Multigrado

50 Ver bien para aprender mejor X 6 1 5 X

51 Programa Escuela de Familia X 6 1 5 X

3 Acuerdos X 6 1 5 X

1 Equipo Directivo



2 Comité Directivo de Control Interno X 6 1 5 X

4
Inversiones Municipales en Materia 
Educativa X

6 1 5 X

5 Agenda X 1 1 1 X

1 Eventos  X 6 1 5 X

2 Audiencias X 6 1 5 X

6 Consejos X 6 1 5 X

1 Eje Guanajuato Educado X 6 1 5 X

2 Dependencias Externas X 6 1 5 X

7 Atención Ciudadana X 6 1 5 X

1 Casa Ciudadana X 6 1 5 X

2 Secretaría Particular del Gobernador X 6 1 5 X

3 Dirección de Gestión Social del Congreso del Estado
X

6 1 5 X

4 Eventos a los que asiste el Secretario X 6 1 5 X

5 Presidentes Municipales X 6 1 5 X

6 Otras Dependencias Públicas X 6 1 5 X

7 Agenda del Secretario X 6 1 5 X

8 Presidentes Municipales X 6 1 5 X

8 Contratos X 3 1 2 X

1 Honorarios de las Unidades Responsables X 6 1 5 X

2 Inmuebles X 6 1 5 X

3 Equipos Administrativos X 6 1 5 X

9 Control y Gestión de Correspondencia X 3 1 2 X

10 Archivística X 6 1 5 X

1
Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos X

6 1 5 X

2 Bajas Documentales X 6 1 5 X

3 Capacitación X 6 1 5 X

11 Acciones, Comisiones y Proyectos X 6 1 5 X

1

Fideicomiso de Administración e Inversión para la 
Realización de las Actividades de Rescate y 
Conservación de Sitios Arqueológicos en el Estado de 
Guanajuato (FIARCA) X

6 1 5 X

2
Programa Especial de Financiamiento a la Vivienda 
para el Magisterio del Estado de Guanajuato (FOVIM)

X

6 1 5 X

3

Fideicomiso de Administración e Inversión para la 
realización de las actividades y acciones de 
Investigación, protección, conservación, restauración 
recuperación, rescate y difusión del patrimonio 
histórico-cultural inmobiliario del Estado de 
Guanajuato (FIMO) X

6 1 5 X

4 Comisión Estatal del Agua (CEAG) X 6 1 5 X

12 Seguimiento a la Gestión Institucional
X

6 1 5 X

1 Informe de Gobierno X 6 1 5 X

2 Programa Operativo Anual (POA) X 6 1 5 X

3 Mejor Atención y Servicio (MAS) X 6 1 5 X

13 Discursos X 6 1 5 X



14
Vinculación con Organismos 
Descentralizados X

6 1 5 X

15 Difusión X 6 1 5 X

1 Logros X 6 1 5 X

2 Quehacer Educativo de las Regiones X 6 1 5 X

16 Campañas de Comunicación X 6 1 5 X

17 Diseño e Imagen X 6 1 5 X

18 Plan Integral de Comunicación Interna X 6 1 5 X

19 Logística de Eventos X 6 1 5 X

20 Medios y Métodos Electrónicos X 1 1 0 X

1 Página web SEG y Redes Sociales X 1 1 0 X

2 Canales de Comunicación Electrónica X 1 1 0 X

3 Medios Electrónicos X 1 1 0 X

4 Monitoreo y Evaluación de Servicios X 1 1 0 X

5 Red Social X 1 1 0 X

6 Eventos y Actividades Internas X 1 1 0 X

21 Información Institucional X 6 1 5 X

22 Atención a Medios de Comunicación X 6 1 5 X

Boletines de Prensa X 6 1 5 X

Entrevistas X 6 1 5 X

23 Diseño Gráfico X 6 1 5 X

1 Diseño Gráfico de Productos Educativos y Difusión
X

6 1 5 X

2
Validación de Imagen y Contenido de Productos de 
Comunicación X

6 1 5 X

24 Convenios X 6 1 5 X

1 Televisión X 6 1 5 X

2 Subsidio SEG-IMPULSEC X 6 1 5 X

25 Proyectos Normativos X 6 1 5 X

1 Creación y Actualización Normativa X 6 1 5 X

2 Asesoría X 6 1 5 X

3 Capacitación X 6 1 5 X

4 Biblioteca Normativa X 6 1 5 X

26 Difusión Normativa X 6 1 5 X

27 Transparencia y Acceso a la Información X X 18 3 15 X

1 Solicitudes de Acceso a la Información X X 18 3 15 X

2 Información Pública de Oficio (SUGI) X X 18 3 15 X

28 Entrega-Recepción X X 2 1 1 X

1 Asesoría sobre el sistema X X 2 1 1 X

2 Control de Entrega-Recepción X X 2 1 1 X

29 Representación Legal X X 18 3 15 X

30 Procedimientos Disciplinarios X X 18 3 15 X

1 Conciliación X X 18 3 15 X

2 Procedimiento de Investigación Disciplinaria Laboral
X X

18 3 15 X

31 Patrimonio Inmobiliario X X X

1 No Regularizados X X X

2 En Trámite de Regularización X X X

3 Regularizados X X XIndefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido



32 Asesoría Jurídica X X 18 3 15 X

33
Ejecución de Sanciones Administrativas 
a Trabajadores de la SEG

X 18 3 15

X

34 Desarrollo de Sistemas de Información
X 18 3 15

X

35
Solicitudes de Servicio de los Sistemas 
de Información X 18 3 15

X

36 Adquisición de Bienes Informáticos X 6 1 5 X

37 Soporte Técnico X 6 1 5 X

38 Actualizaciones X 6 1 5 X

39 Monitoreo de Aplicaciones X 6 1 5 X

40 Conectividad de Fireword X 6 1 5 X

41 Validaciones Tecnológicas X 6 1 5 X

42 Mesa de Servicio X 6 1 5 X

1 Registro de Solicitudes X 6 1 5 X

2 Servicios a Través de Mesa de Ayuda X 6 1 5 X

43
Administración de la Seguridad de la 
Información X

6 1 5 X

44 Colaboración en Línea X 6 1 5 X

45 Automatización de Sistemas X 6 1 5 X

46 Procesos X 6 1 5 X

1 Evaluación de Satisfacción de Usuarios X 6 1 5 X

2 Estandarización y Mejora de Procesos X 6 1 5 X

47 Auditoría Interna X 6 1 5 X

48 Hallazgos X 6 1 5 X

49 Formación, Capacitación y Acreditación
X

6 1 5 X

50 Información Estratégica X 6 1 5 X

51 Calidad de los Sistemas X 6 1 5 X

52
Atención a Maestros para su 
Profesionalización X

6 1 5 X

53 Diplomado en Línea X 6 1 5 X

54
Sistema de Información y Seguimiento a 
las Acciones de Formación

X

6 1 5 X

55 Programa de Formación Continua X 6 1 5 X

1 Escuela X 6 1 5 X

2 Zona X 6 1 5 X

3 Sector X 6 1 5 X

4 Estado X 6 1 5 X

5 Inscripción X 6 1 5 X

6 Registro X 6 1 5 X

7 Sistematización X 6 1 5 X

8 Seguimiento X 6 1 5 X

56 Capacitación X 6 1 5 X

1 Reforma de Educación Básica X 6 1 5 X

2 Jornadas de Capacitación X 6 1 5 X

3 Consejos Técnicos Escolares X 6 1 5 X

4 Trayectos Formativos X 6 1 5 X

57 Consejos Técnicos Escolares X 6 1 5 X

58 Becas Comisión X 6 1 5 X



59 Fortalecimiento Curricular en Valores
X

6 1 5 X

1 Estrategias para la Formación Integral X 6 1 5 X

2 Asignatura Estatal X 6 1 5 X

60
Promoción de la Actividad Física y el 

Deporte Escolar X
6 1 5 X

1 Juegos Deportivos Escolares X 6 1 5 X

2
Capacitación a Docentes sin servicio de Educación 
Física X

6 1 5 X

3 Rutinas Rítmicas Musicalizadas X 6 1 5 X

4 Promoción de la Activación Física X 6 1 5 X

5 Comisiones y Presupuestos X 6 1 5 X

61 Promoción del Arte X 6 1 5 X

62 Educación para la Cultura de la Paz X 6 1 5 X

63 Educación para la Salud X 6 1 5 X

1 Escuela y Salud X 6 1 5 X

2 Estilos de Vida Saludables X 6 1 5 X

3 Red Estatal de Nutrición X 6 1 5 X

4 Prevención de la Violencia Escolar y en el Noviazgo
X

6 1 5 X

5 Formación Sexual Integral X 6 1 5 X

6 Salud Emocional X 6 1 5 X

64 Valores e Integración X 6 1 5 X

65
Diseño de Alternativas para la Atención 
Educativa X

6 1 5 X

1 Formación Científica Básica para Docentes X 6 1 5 X

2 Fomento de Vocaciones Científicas y Tecnológicas
X

6 1 5 X

66
Planes, Programas y Proyectos de 
Inversión del Sector Educativo X

6 1 5 X

67 Planeación Educativa X 6 1 5 X

1 Programa Anual Federal (PAF) X 6 1 5 X

2 Proyecto Operativo Anual (POA) X 6 1 5 X

3 Programa de Gobierno X 6 1 5 X

68 Prospectiva X 6 1 5 X

69 Evaluación de la Política Educativa X 6 1 5 X

70 Información Educativa X 6 1 5 X

1
Actualización de Centros de Trabajo en el Catálogo 

Educativo Oficial (CEO) X
6 1 5 X

71 Evaluaciones Educativas X 6 1 5 X

1
Evaluación Nacional de Logro Académico en Centros 
Escolares (Educación Básica) (EXCALE)

X

6 1 5 X

2
Evaluación Nacional de Logro Académico en Centros 
Escolares de Educación Media Superior y Superior 
(ENLACE) X

6 1 5 X

3
Examen Nacional de Ingreso a Educación Superior 
(EXANI II) Educación Media Superior X

6 1 5 X

4
Examen General de Egreso para la Licenciatura (EGEL-

CENEVAL) X
6 1 5 X



5
Programa Internacional de Evaluación de los Alumnos 
de la Organización para la Cooperación y el Desarrollo 
Económico (PISA) X

6 1 5 X

6
Estudio Internacional sobre la Enseñanza y el 
Aprendizaje (TALIS) X

6 1 5 X

7 Evaluación en Educación Preescolar (EVEPRE) X 6 1 5 X

8 Aplicación de Evaluaciones X 6 1 5 X

72
Integración de Resultados Educativos y 
de la Estadística Oficial

X 2 1 1 X

1 Actualización de Catálogos Educativos Oficiales (CEO) X 2 1 1 X

2 Formulación y Cálculo de Indicadores X 2 1 1 X

3 Difusión de Resultados Educativos X 2 1 1 X

4
Integración de la Estadística de los Niveles Medio 
Superior, Capacitación para el Trabajo y Superior (911)

X 2 1 1 X

5 Estadística 912 X 2 1 1 X

73
Validación de Plazas Jornada Vacantes 
Definitivas

X 2 1 1 X

1 Plantillas de Secundarias Generales y Técnicas X 2 1 1 X

2 Solicitudes de Cancelación-Creación X 2 1 1 X

3 Validación de Comisiones X 2 1 1 X

74 Normatividad de la Atención Educativa
X

6 1 5 X

1
Actualización de las Disposiciones para la Cobertura de 
la Educación Básica X

6 1 5 X

2
Consultas sobre la Aplicación de la Normatividad 
Financiera X

6 1 5 X

3 Difusión de la Normatividad Financiera X 6 1 5 X

75 Infraestructura Educativa X 6 1 5 X

1 Programa Anual de Obra (PAO) X 6 1 5 X

2 Mobiliario para Aulas Nuevas X 6 1 5 X

3
Programación para Construcción, Sustitución, 
Rehabilitación y Mantenimiento de la Infraestructura 
Educativa X

6 1 5 X

4 Identificación y Validación de Mantenimiento Menor 6 1 5

5 Mantenimiento Menor de Escuelas X 6 1 5 X

6 Aulas Provisionales X 6 1 5 X

7 Reposición de Mobiliario X 6 1 5 X

76
Atención a la Demanda 
PRODET(Microplaneación) X

6 1 5 X

1 Detección de Excedentes X 6 1 5 X

2 Detección de Necesidades PRODET Microplaneación
X

6 1 5 X

3 Detección de Necesidades de Programación Detallada
X

6 1 5 X

4 Propuestas de Nueva Creación X 6 1 5 X

5 Expansiones X 6 1 5 X

6 Sustituciones X 6 1 5 X



77 Procesos para la Atención Educativa
X

6 1 5 X

1 Asignación de Recursos de Plazas Docentes X 6 1 5 X

78 Atención Educativa X 6 1 5 X

1 Análisis de Cobertura X 6 1 5 X

2 Administración de la Información 6 1 5

3
Herramientas Metodológicas para la Atención 
Educativa X

6 1 5 X

79 Cobertura Educativa X 6 1 5 X

1 Asignación de Recursos PRODET (Microplaneación)
X

6 1 5 X

2 Optimización de Recursos X 6 1 5 X

80
Enlace, Operaciones y Resultados 
Educativos X

6 1 5 X

1 Calidad X 6 1 5 X

81
Procedimiento Administrativo de 

Quejas e Inconformidades X
6 1 5 X

82
Procedimiento Administrativo 
Disciplinario (PAD) X

6 1 5 X

83 Colegios X 6 1 5 X

1
Registro y Operación de Colegios Municipales por 
Profesión (ReCoMp) X

6 1 5 X

2
Conformación y Operación de Colegios Estatales por 
Profesión (COCEP)

X 6 1 5 X

3
Operación y Seguimiento de Consejo de Profesionistas 
del Estado de Guanajuato

X 6 1 5 X

84 Vigilancia del Ejercicio Profesional X 6 1 5 X

1
Procedimiento de Vigilancia al Ejercicio Profesional 
(PAVEP)

X 6 1 5 X

2
Verificación de Antecedentes Profesionales ante la 
DGP/SEP

X 6 1 5 X

85 Registro Profesional X 6 1 5 X

1
Trámite Convencional de Cédula Profesional 
(ConCEP)

X 6 1 5 X

2
Trámite de Cédula Profesional a través de Validación 
Electrónica (VAEL)

X 6 1 5 X

3
Autorización Provisional para el Ejercicio Profesional 
(AuProEP)

X 6 1 5 X

4
Asesoría para el Registro de Instituciones Educativas 
ante la Dirección General de Profesiones de la SEP 
(ARIEP)

X 6 1 5 X

86
Control Escolar de Educación Media 
Superior y Superior (EMSyS)

X 6 1 5 X

1 Inscripción X 6 1 5 X

2 Reinscripción X 6 1 5 X

3 Acreditación X 6 1 5 X

4 Actas de Exámenes Extraordinarios de Regularización X 6 1 5 X

5
Autenticación de Certificados de Estudios de 
Educación Media Superior y Superior 

X 6 1 5 X



6
Autenticación de Títulos, Diplomas y Grados 
Educación Media Superior y Superior X

6 1 5 X

7
Certificación de Estudios de Educación Media Superior 
y Superior X

6 1 5 X

8 Equivalencias X 6 1 5 X

9 Revalidaciones X 6 1 5 X

10 Dictamen Técnico Educación Superior X 6 1 5 X

11 Opinión Técnica X 6 1 5 X

12
Autorización de Registros de Baja de Educación Media 
Superior y Superior X

6 1 5 X

13
Incongruencias en Registros de Control Escolar de 
Educación Media Superior, Superior y Formadoras de 
Docentes X

6 1 5 X

87
Servicios Escolares de Instituciones 
Formadoras de Docentes X

6 1 5 X

1 Inscripción X 6 1 5 X

2 Reinscripción X 6 1 5 X

3 Acreditación X 6 1 5 X

4 Actas de Exámenes Extraordinarios de Regularización
X

6 1 5 X

5
Autenticación de Certificados de Formadoras de 
Docentes X

6 1 5 X

6 Autenticación de Títulos de Formadoras de Docentes
X

6 1 5 X

7
Elaboración de Títulos, Diplomas y Grados de 
Formadoras de Docentes (Formato Estatal y Federal)

X

6 1 5 X

8
Autorización de Examen Recepcional de Formadoras 
de Docentes X

6 1 5 X

9
Expedición de Réplicas de Actas de Examen 
Profesional de Formadoras de Docentes X

6 1 5 X

10
Expedición de Certificación de Títulos y Grados de 
Formadoras de Docentes X

6 1 5 X

11
Expedición de Duplicado de Servicio Social de 
Formadoras de Docentes X

6 1 5 X

12
Autorización de Registros de Baja de Formadoras de 
Docentes X

6 1 5 X

13
Validación de Constancias de Servicio Social de 

Formadoras de Docentes X
6 1 5 X

88 Control Escolar de Educación Básica
X

6 1 5 X

1
Acreditación y Certificación en el Sistema de Control 
Escolar de Educación Básica X

6 1 5 X

2
Registro de Inscripciones y Reinscripciones en el 
Sistema de Control Escolar X

6 1 5 X

3 Registro de Alumnos de Traslado X 6 1 5 X

4
Registro de Inscripción y Acreditación Escolar de 
Educación Primaria (IAE) X

6 1 5 X

5
Inscripción y Acreditaciones de Educación Secundaria 

(R´s) X
2 1 1 X

6
Control de Reinscripción y Folios de Certificados de 
Educación Primaria (CREL) X

6 1 5 X



7
Relación de Folios de Educación  Primaria y Secundaria 
(REL y REL2) X

6 1 5 X

8 Certificación de Estudios de Educación Básica X 6 1 5 X

9 Regularización de Alumnos de Educación Básica X 6 1 5

10 Cuadro de Calificaciones Bimestrales X 6 1 5 X

11 Altas y Bajas X 6 1 5 X

12 Estadística 911 X 6 1 5 X

13 Estadística 912 X 6 1 5 X

14
Normas de Acreditación, Promoción y Certificación en 
Educación Básica X

6 1 5 X

15 Actualización de Matrícula X 6 1 5 X

16 Captura de Calificaciones X 6 1 5 X

17
Solicitud y Registro de Calificaciones de Exámenes de 
Regularización y Regularización de Exalumnos 
(SYRCER-REXA) X

6 1 5 X

18 Actualización en el Sistema de Control Escolar X 6 1 5 X

19 Seguimiento a la Captura de Calificaciones Bimestrales
X

6 1 5 X

89
Sistema de Inscripción Automatizado 
(SIA) X

2 1 1 X

1 Orientación a Padres de Familia X 2 1 1 X

2 Educación Preescolar y Primaria X 2 1 1 X

90
Procesos y Procedimientos de 
Instituciones Incorporadas a la SEG X

6 1 5 X

1
Autorización de Estudios del Tipo Básico de 
Instituciones Educativas Particulares X

6 1 5 X

2
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 

(RVOE) en el Servicio Educativo Inicial X
6 1 5 X

3
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 
(RVOE) de Educación Media Superior y Superior de 
Instituciones Educativas Particulares X

6 1 5 X

4
Reconocimiento de Validez Oficial en Materia de 
Formación para el Trabajo X

6 1 5 X

5
Actualización del Expediente de Instituciones 
Educativas Particulares del Tipo Básico, Medio 
Superior y Superior X

6 1 5 X

6 Revocación Temporal o Definitiva para el Tipo Básico
X

6 1 5 X

7 Refrendo en el Tipo Básico X 6 1 5 X

8 Refrendo en los Tipos Medio Superior y Superior X 6 1 5 X

9
Cambio de la Figura de Registro a RVOE del Servicio 
de Educación Inicial X

6 1 5 X

10
Cambio de la Figura de Registro a Autorización del 
Nivel Educativo Preescolar X

6 1 5 X

11

Cambio de la Figura de Registro a RVOE para el Total 
de las Instituciones Educativas Particulares que se  
Encuentren con la Figura de Registro dentro del 
Sistema Educativo Estatal

X 6 1 5 X

12
Matrícula de Instituciones Educativas Particulares de 

los Tipos Básico, Medio Superior y Superior
X 6 1 5 X



13
Retiro Temporal o Definitivo para Educación Media 
Superior y Superior

X 6 1 5 X

14 Procedimiento Administrativo de Inspección (PAI) X 6 1 5 X

15
Autorización de Estudios a Instituciones Educativas 

Particulares Normales y Formadoras de Docentes
X 6 1 5 X

91 Viajes al Extranjero X 6 1 5 X

92 Déficit X 1 X

93
Gestión con los Organismos Públicos 
Descentralizados (OPD´s) de Educación 
Media Superior y Superior (EMSyS)

X 2 1 1 X

1
Sesiones de los Órganos de Gobierno de los OPD´s de la 
EMSyS

X 2 1 1 X

2
Evaluación, Certificación de Procesos y Acreditación de 

Programas Educativos en OPD´s

3
Acciones de Vinculación de los OPD´s con el Sector 
Productivo y Social

X 2 1 1 X

94
Infraestructura para la Educación 
Media Superior y Superior (EMSyS)

X 6 1 5 X

1 Afectaciones Presupuestales X 6 1 5 X

2

Gestiones ante las diferentes instancias (Secretaría de 
Obra Pública (SOP), Instituto de Infraestructura Física 
Educativa de Guanajuato (INIFEG), y Secretaría de 
Finanzas, Inversión y Administración (SFIyA)

X 6 1 5 X

95
Nombramientos y Compensaciones del 
Personal Directivo

X 6 1 5 X

96 Planeación y Evaluación X 6 1 5 X

1 Gestión de Proyectos de Inversión X 6 1 5 X

2
Examen General e Intermedio de Conocimientos de las 
Instituciones Formadoras de Profesionales en la 
Educación (IFPE) Públicas y Particulares

X 6 1 5 X

3
Validación de Ingreso o Promoción de Personal 
Docente en las Escuelas Normales Públicas

X 6 1 5 X

4

Validación de Selección, Admisión y Promoción de 
Personal No Docente de las Escuelas Normales y 
Unidades de la Universidad Politécnica Nacional 
(UPN)

6 1 5 X

5
Validación de Selección, Admisión y Promoción de 
Personal Docente de los Centros de Actualización al 
Magisterio (CAM)

X 6 1 5 X

6 Validación de Plantillas de Personal Docente X 6 1 5 X

7
Integración y Validación de Instrumentos de 
Planeación

X 6 1 5 X

8 Gestión de la Calidad X 6 1 5 X

9
Plan Estatal de Fortalecimiento de la Educación 
Normal (PEFEN)

X 6 1 5 X

10 Indicadores Académicos y de Gestión X 6 1 5 X



11 Beca de Posgrado y Año Sabático X 6 1 5 X

12
Sistema de Información Básica de la Educación Normal 
(SIBEN)

X 6 1 5 X

13
Ratificación y Selección de Director de Instituciones 
Formadoras de Profesionales de la Educación Pública

X 6 1 5 X

97 Supervisión Educativa X 6 1 5 X

1 Ejercicio Presupuestal X 6 1 5 X

2 Cumplimiento de Planes y Programas X 6 1 5 X

3 Inversión  en Obra Pública 6 1 5 X

4 Becas y Apoyos Económicos a Estudiantes X 6 1 5 X

5 Autorización de Servicios Profesionales (Honorarios) X 6 1 5 X

6 Autorización de Tarifas Arancelarias X 6 1 5 X

7
Autorización para el Ejercicio en el Rubro de Servicios 
Generales

X 6 1 5 X

8
Adquisición de Bienes Muebles y Equipo (Capítulo 
5000)

X 6 1 5 X

9 Impresiones, Publicaciones y Difusión X 6 1 5 X

98 Licenciaturas y Posgrados X 6 1 5 X

1

Autorización de los Programas de Licenciaturas 
Formadoras de Profesionales de la Educación  ante la 
Dirección ante la Dirección General de Educación 
Superior para Profesionales de la Educación (DGSPE), 
Públicas y Particulares

X 6 1 5 X

2

Autorización de los Programas de Posgrado de las 
Instituciones de  Formadoras de Profesionales de la 

Educación ante la Dirección ante la Dirección General 
de Educación Superior para Profesionales de la 
Educación (DGSPE), Públicas y Particulares

X 6 1 5 X

3
Evaluación de las Escuelas Normales Públicas y 
Particulares ante los Comités Interinstitucionales de 
Evaluación de la Educación Superior (CIEES)

X 6 1 5 X

4

Selección de Aspirantes a las Licenciaturas Formadoras 
de Profesionales de la Educación de las Escuelas 
Normales Públicas y Particulares con Autorización en 
el Estado de Guanajuato

X 6 1 5 X

99 Inscripciones X 6 1 5 X

100 Información Académica X 6 1 5 X

101 Aplicación de Exámenes X 6 1 5 X

102 Certificados X 6 1 5 X

103 Formación Dual X 6 1 5 X

1 Comité Técnico Estatal X 6 1 5 X

2 Comité Operativo X 6 1 5 X

3 Subcomité Permanente de Competencias X 6 1 5 X

104 Certificación Ocupacional X 6 1 5 X

105 Emprendimiento X 6 1 5 X

106 Movilidad X 6 1 5 X

107 Estudios y Proyectos X 6 1 5 X

1
Sistema Único para el Registro de Aspirantes a la 
Educación Media Superior (SUREMS)

X 6 1 5 X



2 Estudios de Prefactibilidad y Solicitudes de Apertura X 6 1 5 X

3 Olimpiadas de Matemáticas, Informática y Química X 6 1 5 X

4 Foro de Innovación Tecnológica X 6 1 5 X

5
Centros de Atención a Estudiantes con Discapacidad 
(CAED)

X 6 1 5 X

108 Articulación y Vinculación X 6 1 5 X

1
Planeación Interinstitucional de los Órganos 
Colegiados de las Instituciones de la Educación Media 
Superior y Superior 

X 6 1 5 X

2
Procesos de Afiliación de Instituciones de Educación 
Superior a la  Comisión Estatal para la Planeación de la 
Educación Superior (COEPES)

X 6 1 5 X

3 Asamblea General de la COEPES X 6 1 5 X

4 Comité Ejecutivo de la COEPES X 6 1 5 X

5
Asamblea General de la Comisión Estatal para la 
Planeación y Programación de la Educación Media 
Superior en Guanajuato (CEPPEMS)

X 6 1 5 X

6 Comité Ejecutivo de la CEPPEMS X 6 1 5 X

7
Consejo Estatal de Educación Superior Tecnológica 
(CEESTEC)

X 6 1 5 X

8 Equipo Directivo SEMSyS X 6 1 5 X

109 Diseño Curricular X 6 1 5 X

110 Atención a la Deserción X 6 1 5 X

111 Orientación Vocacional X 6 1 5 X

112 Foro de Buenas Prácticas X 6 1 5 X

113 Certificaciones X 6 1 5 X

114 Estructuras Administrativas X 6 1 5 X

115 Fortalecimiento Humano X 6 1 5 X

1 Capacitación al Personal Administrativo X 6 1 5 X

2
Programa de Otorgamiento de Apoyos Económicos 
para Estudios

X 6 1 5 X

116 Productividad y Desarrollo de Personal X 6 1 5 X

1 Evaluación Institucional X 6 1 5 X

2 Carrera Administrativa X 6 1 5 X

3
Estímulos al Desempeño de Personal de Confianza 
(Niveles del 1-4)

X 6 1 5 X

4 Sistemas de Mejora, Innovación y Reconocimiento X 6 1 5 X

117 Selección e Integración de Personal X 2 1 1 X

1 Reclutamiento, Selección e Ingreso de Personal X 6 1 5 X

2 Contratación de Personal por Honorarios X 6 1 5 X

3 Selección de Personal por Negociación SEG-SNTE X 6 1 5 X

4 Convocatorias y Concursos X 2 1 1 X

5 Cursos de Inducción X 2 1 1 X

6 Control de Asistencia X 2 1 1 X

118 Operación, Enlace y Dictaminación X 6 1 5 X

119 Expediente Único de Personal X X 70 30 40 X



1 Sección 13 X X 70 30 40 X

2 Sección 45 X X 70 30 40 X

3 Escalafón X X 70 30 40 X

4 Carrera Magisterial X X 2 1 1 X

5 Permisos Económicos X X 70 30 40 X

6 Nombramientos X X 70 30 40 X

7 Asistencia X X 70 30 40 X

120 Servicios al Personal X 6 1 5 X

1 Premios y Estímulos X 6 1 5 X

2 Prestaciones X 6 1 5 X

3 Pensiones Alimenticias X 6 1 5 X

4 Descuentos de Inasistencias X 6 1 5 X

5 Constancias Laborales X 6 1 5 X

6 Becas-Hijos X 6 1 5 X

7 Actualizaciones X 6 1 5 X

8 Prima por Antigüedad X 6 1 5 X

9 Lentes y Aparatos Ortopédicos X 6 1 5 X

10 Reclamos X 6 1 5 X

121 Liquidaciones X 6 1 5 X

1
Programa Permanente para Elevar la Calidad de la 
Educación (IPAC)

X 6 1 5 X

2 Pagos X 6 1 5 X

3 Finiquitos Laborales y Laudos X 6 1 5 X

4 Pagos a Terceros X 6 1 5 X

5 Sistema de Ajuste y Corrección al Pago (SAYCOP´s) X 6 1 5 X

122 Impuestos X 6 1 5 X

123 Movimientos Afiliatorios X 6 1 5 X

1 ISSSTE X 6 1 5 X

2 ISSEG X 6 1 5 X

124
Fondo de Retiro para los Trabajadores 
de la Secretaría de Educación Pública 
(FORTE)

X 6 1 5 X

1 Federal X 6 1 5 X

2 Estatal X 6 1 5 X

125 Licencias Médicas X 6 1 5 X

1 Federal X 6 1 5 X

2 Estatal X 6 1 5 X

126 Hoja Única de Servicios X 6 1 5 X

1 Federal X 6 1 5 X

2 Estatal X 6 1 5 X

127 Antigüedad X 6 1 5 X

128 Seguridad e Higiene X 6 1 5 X

129 Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) X 6 1 5 X

130 Ahorro Solidario X 6 1 5 X

131 Contrataciones X 6 1 5 X

132 Concurso Nacional de Oposición X 6 1 5 X

1 Preescolar X 6 1 5 X

2 Primaria X 6 1 5 X

3 Secundaria Técnica X 6 1 5 X

4 Secundaria General X 6 1 5 X



5 Otros Niveles X 6 1 5 X

133 Bajas Definitivas X 6 1 5 X

134 Cambios de Adscripción X 6 1 5 X

1 Preescolar X 6 1 5 X

2 Primaria X 6 1 5 X

3 Secundaria Técnica X 6 1 5 X

4 Secundaria General X 6 1 5 X

5 Otros Niveles X 6 1 5 X

135 Comisiones X 6 1 5 X

136 Ascensos Escalafonarios X 6 1 5 X

1 Preescolar X 6 1 5 X

2 Primaria X 6 1 5 X

3 Secundaria Técnica X 6 1 5 X

4 Secundaria General X 6 1 5 X

5 Otros Niveles X 6 1 5 X

137 Relaciones Interinstitucionales X 6 1 5 X

138 Riesgos de Trabajo X 6 1 5 X

1 Federal X 6 1 5 X

2 Estatal X 6 1 5 X

139 Atención Laboral X 6 1 5 X

140
Autorización de Cambio de Actividad o 
Prórroga

X 6 1 5 X

1 Federal X 6 1 5 X

2 Estatal X 6 1 5 X

141
Autorización de Licencia por Acuerdo 
Presidencial

X 6 1 5 X

1 Federal X 6 1 5 X

2 Estatal X 6 1 5 X

142 Validación de Dictámenes de Invalidez X 6 1 5 X

1 ISSSTE X 6 1 5 X

2 Red Médica UG X 6 1 5 X

143 Impugnaciones X 6 1 5 X

144 Conflictos Laborales X 6 1 5 X

145 Auditorías X 6 1 5 X

1 Estatales X 6 1 5 X

2 Federales X 6 1 5 X

146
Cumplimiento de Objetivos, Metas y 

Mejoras de las Funciones y Procesos
X 6 1 5 X

1 Presupuesto X 6 1 5 X

147
Gestión y Administración de los Bienes 
Muebles y Materiales  de la Secretaría 
de Educación de Guanajuato (SEG)

X 6 1 5 X

148 Almacén X 6 1 5 X

1
Distribución de Libros  de Texto Gratuitos en 
Instituciones Oficiales de Educación Básica

X 6 1 5 X

2
Conciliación de Cifras de Libros de Texto Gratuitos 

(LTG) ante la  Comisión Nacional de Libros de Texto 
Gratuitos (CONALITEG)

X 6 1 5 X

3 Selección de LTG de Educación Secundaria X 6 1 5 X



4 Mobiliario para Sustitución X 6 1 5 X

5 Sistema de Inventarios, Almacenes y Libros (SINA) X 6 1 5 X

6 Sistema de Libros de Texto Gratuito X 6 1 5 X

7 Resguardo de Bienes X 6 1 5 X

8 Resguardo de Vehículos X 6 1 5 X

9 Aulas Móviles X 6 1 5 X

149 Siniestros X 6 1 5 X

1 Robo X 6 1 5 X

2 Accidentes Vehiculares X 6 1 5 X

150 Servicios Básicos y Generales X 6 1 5 X

151
Presupuesto de la Secretaría de 
Educación de Guanajuato

X 6 1 5 X

1 Anteproyecto X 6 1 5 X

2 Ejercicio Presupuestal Estatal y Federal X 6 1 5 X

3 Asignación de Recursos a las Áreas X 6 1 5 X

4 Registro y Control de Gastos en el Sistema R3 X 6 1 5 X

5 Documentos Fiscalizados X 6 1 5 X

152
Control y Evaluación del Gasto 
Educativo

X 6 1 5 X

153
Control de la Operaciones Contables de 
la SEG

X 6 1 5 X

154 Pólizas Contables X 6 1 5 X

155 Informes Financieros X 6 1 5 X

156
Estándares e Indicadores de Eficiencia 
Financiera para el Desarrollo Educativo

X 6 1 5 X

157 Control Financiero de Plazas X 6 1 5 X

158 Glosa de Nómina X 6 1 5 X

159 Ampliación y/o Reducción Líquida X 6 1 5 X

160 Adecuaciones Presupuestales X 6 1 5 X

1 Líquidas X 6 1 5 X

2 Compensadas X 6 1 5 X

3 Control Presupuestal Mensual X 6 1 5 X

4 Gestión de Adecuaciones X 6 1 5 X

161
Administración y Control de las 
Operaciones Presupuestales de la SEG

X 6 1 5 X

162
Radicación de Recursos a la 
Delegaciones Regionales de Educación

X 6 1 5 X

163 Afectaciones Presupuestales X 6 1 5 X

1 Recalendarización del Presupuesto X 6 1 5 X

164
Asesoría y Seguimiento de Procesos en 
Materia de Presupuesto

X 6 1 5 X

1
Asesoría de los Procesos de Acciones SAP (Sistemas, 
Aplicaciones y Productos)

X 6 1 5 X

2 Monitoreo de los Procesos y Registros X 6 1 5 X

165
Distribución de Cheques y Nómina 
Electrónica

X 6 1 5 X

166 Nómina X 6 1 5 X



167 Pagos Gasto Educativo SEG X 6 1 5 X

1 Proveedores X 6 1 5 X

2 Terceros Institucionales X 6 1 5 X

3 Honorarios X 6 1 5 X

168 Conciliaciones Bancarias X 6 1 5 X

169 Derechos en Materia Educativa X 6 1 5 X

170
Asignación y Ejercicio de Recursos 
Financieros

X 6 1 5 X

1 Programas Federales X 6 1 5 X

2 Fideicomisos Asignados a la SEG X 6 1 5 X

3 Ampliaciones Presupuestales X 6 1 5 X

171 Sistema de Ingresos y Egresos Escolares X 6 1 5 X

1 Tienda Escolar X 6 1 5 X

2 Gastos X 6 1 5 X

172
Administración de Fuentes Alternas de 

Financiamiento
X 6 1 5 X

173 Fondo Revolvente X 6 1 5 X

174 Disponibilidad de Ingresos X 6 1 5 X

175 Control de Ingresos X 6 1 5 X

176 Radicación de Recursos X 6 1 5 X

1 Programas Federales X 6 1 5 X

2 Programas Especiales X 6 1 5 X

177 Vinculación Interinstitucional. X 6 1 5 X

178 Atención para la Convivencia Escolar X 6 1 5 X

179 Derechos Humanos X 6 1 5 X

1 Solicitudes de Información X 6 1 5 X

2 Recomendaciones y Sanciones X 6 1 5 X

3 Conciliaciones X 6 1 5 X

180
Funcionamiento de las Jefaturas de la 
Coordinación

X 6 1 5 X

1 Seguimiento a la Planeación Estratégica X 6 1 5 X

2 Coordinación del Ejercicio del Gasto X 6 1 5 X

181 Proyecto Educativo Escolar X 6 1 5 X

1 Sistema de Proyecto Educativo Escolar (SISPEE) X 6 1 5 X

2
Evaluación de Proyecto Educativo de Sector y Zona 

(PES y PEZ)
X 6 1 5 X

182
Fortalecimiento Autoridades 
Educativas

X 6 1 5 X

1 Modelo de Gestión Educativa Estratégica (MGEE) X 6 1 5 X

2 Atención a Incidencias X 6 1 5 X

3 Reuniones Bimestrales con Autoridades Educativas X 6 1 5 X

4 Equipamiento a las Supervisión X 6 1 5 X

5
Criterios, Políticas y Directrices para el Desarrollo 
Educativo

X 6 1 5 X

183 Concursos Académicos X 6 1 5 X

1 Himno Nacional X 6 1 5 X

2 Declamación X 6 1 5 X



3 Escoltas X 6 1 5 X

4 Símbolos Patrios X 6 1 5 X

5 Olimpiada del Conocimiento Infantil X 6 1 5 X

184 Muestras Profesiográficas X 6 1 5 X

185
Procesos de los Centros de Desarrollo 

Educativo (CEDE)
X 6 1 5 X

1 Consejos Técnicos Escolares X 6 1 5 X

2 Consejos Técnico-Pedagógicos X 6 1 5 X

3 Comisiones X 6 1 5 X

4 Planeación y Organización X 6 1 5 X

5 Evaluaciones al Personal X 6 1 5 X

6 Apoyos a otras Instancias X 6 1 5 X

7 Sistema de Asesoría Técnica Escolar (SATE) X 6 1 5 X

186 Asignación de Materiales X 6 1 5 X

1 Consejos Técnicos Escolares X 6 1 5 X

2 Trayectos Formativos X 6 1 5 X

3 Centros de Desarrollo Educativo (CEDE´s) X 6 1 5 X

187 Atención a la Diversidad X 6 1 5 X

1 Escuela Inclusiva X 6 1 5 X

2
Unidad de Servicios de Apoyo a la Educación Regular 
(USAER)

X 6 1 5 X

3 Centro de Atención Múltiple (CAM) X 6 1 5 X

4 Centro Rural de Innovación Educativa (CRIIE) X 6 1 5 X

5 Indígenas X 6 1 5 X

6 Sistema Único de Becas (SUBE) X 6 1 5 X

188 Oferta Educativa Inicial X 6 1 5 X

1 Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) X 6 1 5 X

2 Inicial no Escolarizado X 6 1 5 X

189
Reforma Integral de Educación Básica 
(RIEB)

X 6 1 5 X

1 Capacitación X 6 1 5 X

2 Seguimiento X 6 1 5 X

3 Material Recibido y Asignado X 6 1 5 X

4 Ejercicio Presupuestal X 6 1 5 X

190
Exámenes Nacionales o Evaluación 
Universal

X 6 1 5 X

191
Gestión de Recursos para la Formación 
de Docentes

X 6 1 5 X

192 Estrategias de Evaluación y Asesoría X 6 1 5 X

193 Desarrollo del Proceso Formativo X 6 1 5 X

194 Fin de Ciclo Escolar X 6 1 5 X

1 No adeudo X 6 1 5 X

2 Puntualidad y Asistencia X 6 1 5 X

3 Resguardo X 6 1 5 X

4 Plantilla de Personal X 6 1 5 X

5 Tienda Escolar X 6 1 5 X

6 Inventarios X 6 1 5 X

7 Planeación Intendencia X 6 1 5 X

8 Estadísticas de Fin de Curso X 6 1 5 X

9 Distribución de Grupos X 6 1 5 X

10 Reanudación de Labores X 6 1 5 X



195 Sociedad de Padres de Familia X 6 1 5 X

1 Acta Constitutiva X 6 1 5 X

2 Plan de Trabajo X 6 1 5 X

196 Inventarios X 6 1 5 X

1 Biblioteca X 6 1 5 X

2 Bienes e Inmuebles X 6 1 5 X

197 Ciencias X 6 1 5 X

1 Formación Científica Básica para Docentes X 6 1 5 X

2 Fomento de Vocaciones Científicas para Alumnos X 6 1 5 X

3 Asignación de Material Didáctico X 6 1 5 X

198 Español X 6 1 5 X

1 Fomento de Lectura y Escritura X 6 1 5 X

2 Formación de Promotores de Lectura y Escritura X 6 1 5 X

3 Concursos X 6 1 5 X

4 Asignación de Material Didáctico X 6 1 5 X

199 Matemáticas X 6 1 5 X

1 Formación Docente X 6 1 5 X

2 Concursos X 6 1 5 X

3 Asignación de Material Didáctico X 6 1 5 X

200 Inglés X 6 1 5 X

1 Formación y Certificación de Docentes X 6 1 5 X

2 Seguimiento al Aprendizaje del Inglés X 6 1 5 X

3 Asignación de Material Didáctico X 6 1 5 X

201
Tecnologías de la Información y la 
Comunicación (TIC´s)

X 6 1 5 X

1 Formación y Certificación de Docentes X 6 1 5 X

2 Seguimiento a la Instalación de Equipamiento X 6 1 5 X

3 Mantenimiento Preventivo y Correctivo X 6 1 5 X

4 Diagnóstico y Gestión de Necesidades X 6 1 5 X

5 Equipos de Enciclomedia X 6 1 5 X

6 Equipos de Cómputo X 6 1 5 X

202 Órganos de Participación Social X 6 1 5 X

1 Capacitación X 6 1 5 X

2
Actas de Asociación de Padres de Familia y Consejos de 
Participación Social 

X 6 1 5 X

3 Órganos Escolares y Municipales Contra la Violencia X 6 1 5 X

4
Consejo Municipal de Participación Social en la 
Educación

X 6 1 5 X

203 Atención Especial a Padres de Familia X 6 1 5 X

204 Aprender a Ser X 6 1 5 X

1 Desarrollo Docente X 6 1 5 X

2 Formación de Actitudes y Valores X 6 1 5 X

3 Proyecto de Vida X 6 1 5 X

4 Formación Cívica X 6 1 5 X

205 Aprender a Convivir X 6 1 5 X

1 Escuela Segura X 6 1 5 X

2 Convivencia Escolar Pacífica X 6 1 5 X

206 Aprender a Estar Bien X 6 1 5 X

1 Escuela Saludable X 6 1 5 X



2 Educación Sexual Integral X 6 1 5 X

3 Educación Física X 6 1 5 X

4 Nutrición X 6 1 5 X

5 Prevención de Adicciones X 6 1 5 X

207 Programación Detallada X 6 1 5 X

208
Movimientos en el Catálogo de Centros 
de Trabajo

X 6 1 5 X

209
Detección de Necesidades de Mobiliario 
en Centros Educativos

X 6 1 5 X

210 Certificación de Centros de Trabajo X 6 1 5 X

211 Validación del Servicio Telefónico X 6 1 5 X

212 Contratación Docente X 6 1 5 X

1 Concurso Nacional de Asignación de Plazas Docentes X 6 1 5 X

2 Diagnóstico de Plazas Vacantes por Contratar X 6 1 5 X

3 Casos Especiales X 6 1 5 X

4 Movimientos de Personal X 6 1 5 X

5 Docentes Contratados X 6 1 5 X

213 Clima Organizacional X 2 1 1 X

214 Carrera Administrativa X 2 1 1 X

215 Carrera Magisterial X 2 1 1 X

216 Evaluación al Desempeño X 2 1 1 X

1 Validación del Sistema X 2 1 1 X

2
Coordinación y Cumplimiento de Evaluación al 
Desempeño

X 2 1 1 X

217
Gestión para la Contratación de 

Eventuales y Honorarios Asimilables
X 6 1 5 X

218 Actualización de Plantillas X 2 1 1 X

219 Distribución de Recursos Materiales X 6 1 5 X

1 Compras a Través del Portal X 6 1 5 X

2 Material Didáctico X 6 1 5 X

3 Libros de Texto Gratuito X 6 1 5 X

4 Mobiliario X 6 1 5 X

5 Biblioteca X 6 1 5 X

6 Equipo de Cómputo X 6 1 5 X

220 Servicio y Mantenimiento Vehicular X 6 1 5 X

221 Cobranza Centralizada (COBCEN) X 6 1 5 X

222 Mantenimiento Menor X 2 1 1 X

223 Pago a Terceros X 6 1 5 X

1 Emisión de Cheques X 6 1 5 X

2
Captura en Sistema Administrativo de Hacienda 
Pública (SAHP R/3)

X 6 1 5 X

224 Pólizas Cheque X 6 1 5 X

225
Expedición de Duplicados de 
Certificados 

X 6 1 5 X

226
Revalidación de Estudios de Nivel 

Primaria y Secundaria
X 6 1 5 X

227
Validación de la Asignación de Becas a 
Escuelas Particulares

X 6 1 5 X



228 Becas X 6 1 5 X

229 Seguridad Social X 6 1 5 X

230 Validación de Plantilla de Personal X 6 1 5 X

231 Concepto Sobresueldo (SB) X 6 1 5 X

232 Garantías X 6 1 5 X

1 Equipos Asignados por SEG X 6 1 5 X

2 Kit de Telesecundarias X 6 1 5 X

2 Seguimiento X 6 1 5 X

3 Material Recibido y Asignado X 6 1 5 X

4 Ejercicio Presupuestal X 6 1 5 X

233 Rectificación de Documentos X 3 1 2 X

234 Actualización de Inventarios X 3 1 2 X


