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Calendario reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Yucatan

Fecha de reunién con
Titular de la Unidad Administrativa Unidad Administrativa Responsables de Archivo de
Tramite Horario
Directora de Administracion y Finanzas y
1 LA Ada Gloria Concepcién Rodriguez |Titular del Area Coordinadora de 02-abr
Jiménez, MAN Archivos 10:00 AM-12:00 PM
2 Lic. Maria Fernanda Delgado Lopez _ |Encargada de Secretaria Técnica o2.abr
Ing. Isabel Encalada Contreras Despacho del Auditor 02:00 - 04:00 PM
3 Directora de Auditoria de Cumplimento 03-abr
C.P. Ligia Patricia Castillo Géngora | Financiero a Municipios "A"
4 Director de Auditoria de Cumplimiento 03-abr 10:00 AM - 01:00 PM
C.P. Jorge Carlos Blanco Fajardo Financiero a Municipios "B"
5 Ing. Juan Carlos Salazar Genzalez Director de Auditoria a Inversion Publica 03-abr
6 Directora de Auditoria de Cumplimento Od-abr
C.P. Nadayda Krupskaya Canto Pache Financiero a Dependencias /
7 Directora de Auditoria de Cumplimiento 04-abr
C.P. Idelfonsa del Rosario Chim Pool _|Financiero a Entidades 10:00 AM - 01:00 PM
Directora de Auditoria de Cumplimiento
8 Financiero a Poderes y Organismos 04-abr
C.P. Gabriela Guadalupe Villanueva SgAuténomos
C.P. Melba Maria Poot Ruiz Directora de Control y Evaluacién
9 Lic. Francisco Rodriguez Aguilar Titular de la Unidad Substanciadora 08-abr
LD. Karely Trinidad Cetina Paredes | Titular de la Unidad de Transparencia 02:00 - 04:00 PM
Directora Juridica, Titular de la Unidad
Lic. Aurelia Marfil Mannque Investigadora "A"
Lic. Laura Lucia Catzin Catzin Titular de la Unidad Investigadora "B"
1 Titular de la Unidad Investigadora "C" 0840
Lic. Rocio Guadalupe Sarabia Yam | Titular de la Unidad Investigadora "D"
Lic. Maricarmen Rejon Hernandez Titular de la Unidad Investigadora "E" 10:00 AM - 12:00 PM
1" C.PaGissell Carmelina Pavia Canto | Directora de Auditoria de Desempefio 09-abr
12 Directora de Tecnologias de la 08-abr 7
Lic. Ma en Ferndndez Vidal {Informacion 10:00 AM -12,00 P ~\
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

AREA DE IDENTIFICACION
1 Anotar el nombre de la unidad administrativa y las siglas identificadoras de acuerdo al cuadro anexo (direccion o unidad) Subfondo
Nota: se considera unidad administrativa a la que con tal caracter sefiala el Reglamento Interno en la estructura organica
2 Anotar ladenominacion del drea productora de la documentacion: direccién de area. Subdireccién, departamento o equivalente

AREA DE CONTEXTO
1 Anotar el cédigo clasificador con el que se identifica la seccion, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Archivistica
Ejemplo: 4C
2 Anotar el nombre con el que se identifica la seccion, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Ejemplo: Recursos Humanos \
3 Anotar el cdigo clasificador con el que se identifica la serie, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Ejemplo: 4C.3
‘ Anotar el nombre con el que se identifica la serie, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Ejemplo: Expediente tinico de personal
Anotar el codigo de la subserie (cuando aplique) de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en caso de no aplicar sefalar con N/A
5  Ejemplo: 4C.3.1
Nota: Elaborar una Ficha Técnica por cada subserie documental
Anotar el nombre con el que se identifica la subserie (cuando aplique) de acuerdo al Cuadro General de Clasificacian Archivistica, en caso de no aplicar
sefialar con N/A
Ejemplo: Curriculum
Nota: Elaborar una Ficha Técnica por cada subserie documental
7 Anotar en resumen sobre los asuntos o temas que se maneja en |a serie
Anctar el o los articulos y sus fracciones del fundamento legal aplicable al proceso que origina la serie normativa interna del institucién.
Elementos para citar la normatividad:
-Nombre del Intrumento Juridico
-Titulo de la publicacidn en que aparece oficialmente
-Lugar de la publicacién
-Fecha de publicacion
g Anotar las actividades del proceso, describiendo cada unada de las actividades, asi como los responsables de llevarla a cabo, y en su caso con quien se
coordina el responsable para llevar a cabo la actividadunidad administrativa responsable, unidades administrativas involucradas
10 Anotar palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas de cinco

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
1 Marca con una X, si la serie documental contiene documentos soporte original, o en su caso copias, seglin corresponda
Anotar la ubicacion fisica de la serie, en archivo de tramite o concentracién, siendo lo més preciso posible.
Ejemplo: Tramite: Archivero 2, cajon 2, Jefatura de Municipios B Concentracion: Bodega 2, pasillo 3, anaquel 5, segundo nivel, caja 1.

Marca con una X, los valores documentales primarios de la serie documental.
Administrativo:Documentos de archivo para la administracion que los han producido, relacionado al tramite o asunto que motivo la creacian. Este valor se

encuentra en todos los diccumentos de archivo producidos o recibidos, para responder a una necesidad administrativa mientras dure el tramite, y son
importantes por su utilidad referencial para la planeacién y la toma de decisiones.
3 Legal/juridico: Valor que tienen los documentos que se conservaran en atencion a las disposiciones juridicas aplicables en la materia, con la finalidad de
verificar la realizacién de actos, derecho u obligaciones de la administracién pablica.
Fiscal: Valor que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimineto de obligaciones tributarias.
Contable: Valor que tienen los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos, egresos y de los movimientos econdmicos de la
institucion.
Marca con una X, los valores documentales secundarios.
Informativo: Valor que puede inducir a la investigacion o estudio de cualquier drea del conocimiento (documento con informacién de personas, cosas, lugares, i
objetos, fenémenos, acontencimientos, eventos).
Testimonial o Evidencial: Valor que se adquiere con el paso del tiempo, y que se considera en aquellos documentos que permitan medir a la eficacia de la
institucién e informen sobre las competencias, funciones, estructura, normas de actuacion, procedimientos, desiciones, planificacion, etc. Estatutos, libros,
actas, informes, programas, proyectos. J
5 Marca con una X, las condiciones de acceso a la serie documental (publica reservada, confidencial)
Indicar el nimero de afios que los expedientes de la serie documental, deberan permanecer en el archivo de tramite, asi como en el archivo de concentracién,
6 anotando el numero de afios de su vigencia total. Para determinarlos, las dreas productoras deberan basarse en la normativa que aplica al procesc o
procedimiento y a la frecuencia de uso y consulta, asi como del volumen de documentacion que se genera al afio.
| Marca con una X, si corresponde a Eliminacién (se elimina la totalidad de la documentacian de la serie documental), Conservacion (se conserva la totalidad de ”
| ladocumentacion de la serie documental) o Muestreo (ser conserva una parte de la documentacién y la otra se elimina).
8 Anotar el marco juridico/normativo que sustenta los plazos de reserva
Definir de forma clara la fecha de inicio de la serie en formato: dd/mm/aaaa. Es decir la fecha en la que se comenzo a producir la documentacion.
Lo anterior en apego a la normativa que aplica a la funcién, proceso o procedimiento.
Definir de forma clara la fecha de finalizacion, en formato: dd/mm/aaaa. Es decir la fecha en que dejé de producir. Lo anterior con apego a la normativa qu
aplica a la funcién, preoceso o procedimiento.
11 Justificar la causa o motivo de la conclusion de |a serie documental, en su caso. Colocar el afio en el que por disposicion se deroga la funcién o activid
12 Colocar firma, cargo y nombre del Titular de la Unidad Administativa, pricductora de la documentacidn de la serie documental.
13 Colocar firma, cargo y nombre del Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa

=,

lota: En el caso de las series comunes considerar las dreas de contexto del Cuadro Clasificacion Archivistica del
+Se utilizaré la letra "C" para indicar las secciones comunes y la "S" para las secciones sustantivas.
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ASEY

Propuesta de actualizacion

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Fondo: Auditoria Superior del Estado de Yucatan (DASE)

AREA DE IDENTIFICACION
Del cuadro de las unidades administrativas que componen la ASEY anexo ubicar la unidad
administrativa correspondiente y las siglas de la misma.

1.Nombre Unidad administrativa (subfondo):

2. Nombre del area productora de la documentacién:

v

AREA DE CONTEXTO

1.Codigo:____ 2.Seccion:

Indicar clave y nombre conforme al cuadro general de clasificacion archivistica.

3.Codigo de la serie:
4 .Nombre de la serie;

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro General)

5. Cadigo de la subserie:

6. Nombre de la subserie:

7. Breve descripcion del contenido de la serie:

Anotar en resumen sobre los asuntos 0 temas que se manejan en la serie. //)7
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8. Marco juridico/normativo que fundamenta la creaciéon de la serie documental:

9. Actividades inherentes de la serie:
o . Responsable de llevar a cabo la Actividad coordinada con: (unidad
Descripcion de la actividad 2% : Lo, . e
P actividad (unidad administrativa) administrativa)
No. Si el proceso es transversal (que la atribucion se
Actividades del proceso que Unidad administrativa responsable de comparte con otras areas se debe registrar a
genera la serie documental realizar la actividad todas las que intervienen en la generacién,
recepcion, tramite y conclusion)
1
2
3
4
5

\ mas de cinco)

10. Términos relacionados de la serie: ‘
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Marca con una X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie documental

2.Ubicacion fisica de la serie
1.Tipo de documentacion documental
|
Original
Copia
(puede marcarse uno, dos o tres)
3. Valores documentales 4. Valores documentales secundarios
primanos Informativo
. ) Testimonial
Administrativo ; ;
= Evidencial
Legal/ Juridico
Fiscal/ Contable Senfalar el nimero de afos.
5. Clasificacion de acceso a la 6. Plazos de conservacion de la serie
informacion de la serie documental
Informacién publica Tramite
Informacion reservada Concentracion =
Informacidn confidencial Total
Marcar con una X el destino de la serie
8. Marco Indicar el plazo en
i " anos
7. Destino final de la serie juridico/normativo que
documental sustenta los plazos de
conservacion de la / 7
Eliminacion serie documental [ | :
Conservacion 9 ;
Muestreo p W
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9. Fecha de apertura dela 10. Fecha de conclusion
serie documental de la serie documental
11. Marco normativo que fundamenta
y motiva el cierre documental

.

12. Nombre, cargo y firma del Titular de la

13. Nombre, cargo y firma del / /
unidad administrativa

responsable de Archivo de Trami
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE COMPONEN LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE YUCATAN (ASEY)

Siglas Nombre de la Unidad Administrativa
DASE Despacho del Titular

SETE  Secretaria Técnica

0w N AW~

il ol il ol o ok il
~N ook wWN— O W

DADE
AECM

DAMA

DAMB
DAIP

AECP
DAFD
DAFE
DAFP
DJUR
UINA
UINB
UINC
UIND
UINE
DCYE
usus
UTRA
DAYF
DITI

Direccion de Auditoria de Desempefio
Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero a Municipios e Inversién Pablica

Direccion de Auditoria de Cumplimiento Financiero a Municipio "A"

Direccion de Auditoria de Cumplimiento Financiero a Municipio "B"
Direccion de Auditoria a Inversién Publica
Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero a Poderes y Organismos Autdnomos

Direccion de Auditoria de Cumplimiento Financiero a Dependencias
Direccion de Auditoria de Cumplimiento Financiero a Entidades
Direccion de Auditoria de Cumplimiento Financiero a Poderes y Organismos Auténomos

Direccion Juridica

Unidad Investigadora "A" /
Unidad Investigadora " B" ¥
Unidad Investigadora "C"

Unidad Investigadora "D"

Unidad Investigadora "E"

Direccién de Control y Evaluacion

Unidad Substanciadora

Unidad de Transparencia

Direccion de Administracidn y Finanzas

Direccion de Tecnologias de la Informacion
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