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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCIONES COMUNES

o1C LEGISLACION

01C.00.02.00 Proyectos normativos
01C.00.10.00 Actos e instrumentos juridicos
01C.00.12.00 Compilaciones juridicas

02C ASUNTOS JURIDICOS
02C.00.06.00 Asistencia, consultas y asesorias
02C.00.07.00 Estudios, dictamenes e informes
02C.00.09.00 Juicios de la dependencia
02C.00.09.01 | Juicios laborales
02C.00.09.02 | Juicios de lo contencioso administrativo
02C.00.09.03 | Juicios de amparo
02C.00.09.04 | Juicios diversos
02C.00.11.00 Interposicion de recursos administrativos

03C PROGRAMACION, ORGANIZACION, Y PRESUPUESTACION

03C.00.18.00 Informacidn programatica, presupuestal y de desempeno Institucional de la Secretaria
03C.00.18.01 SHCP, Diagndstico de laimplementacion PbR-SED
03C.00.18.02 IMCO
03C.00.18.03 Aregional
03C.00.18.04 CONEVAL, Diagnostico de laimplementacion del Sequimiento y la Evaluacion
03C.00.18.05 INDETEC

03C.0022.00 Integracion del presupuesto de la Secretaria

- ____0_0_0000000_]

04C RECURSOS HUMANOS

04C.00.08.00 Control de asistencia

04C.00.21.00 Comision de seguridad e higiene en el trabajo

04C.00.22.00 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

04C.00.29.00 Prestacion de servicios profesionales

04C.00.30.00 Tramites realizados ante la Direccion de Recursos Humanos
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05C RECURSOS FINANCIEROS

05C.00.01.00 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

05C.00.22.00 Control de cheques

05C.00.23.00 Conciliaciones

05C.00.27.00 Fondo fijo

05C.00.28.00 Cuentas por pagar

06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

06C.00.03.00 Licitaciones publicas

06C.00.04.00 Adquisiciones
06C.00.04.01 Ordenes de compra
06C.00.04.02 Ordenes de servicio
06C.00.04.03 Ordenes de mantenimiento
06C.00.04.04 Orden de adquisicion de bienes

06C.00.06.00 Control de contratos y convenios

06C.00.17.00 Inventario fisico y control de bienes muebles

06C.00.23.00 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

06C.00.27.00 Contratacion mediante invitacion considerando por o menos tres propuestas

07C

SERVICIOS GENERALES

07C.00.05.00

Servicios de seguridad y vigilancia

07C.00.11.00

Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

08C.00.14.00 Disposiciones en materia de archivos

08C.00.15.00 Programas y proyectos en materia de archivos

08C.00.16.00 Administracion y servicios de archivo
08C.00.16.01 Registro y actualizacion del directorio de responsables de archivo de tramite
08C.00.16.02 Registro y actualizacion del directorio de responsables de las areas de correspondencia
08C.00.16.03 Grupo Interdisciplinario
08C.00.16.04 Procedimientos de transferencia documental
08C.00.16.05 Procedimiento de Bajas documentales
08C.00.16.06 Eliminacion de documentacion de comprobacion administrativa inmediata

08C.00.17.00 Administracién y servicios de correspondencia

08C.00.21.00 Instrumentos de control y consulta
08C.00.21.01 Cuadro General de Clasificacién Archivistica
08C.00.21.02 Catalogo de Disposicion Documental
08C.00.21.03 Guia de Archivo Documental
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08C.00.21.04

Inventarios documentales

09C COMUNICACION SOCIAL

09C.00.01.00 Disposiciones en materia de comunicacion social
09C.00.02.00 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
09C.00.03.00 Publicaciones e impresiones institucionales

10C CONTROL Y AUDITORIA Y ACTIVIDADES PUBLICAS

10C.00.08.00 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.00.10.00 Atencion de requerimientos de auditoria y otras intervenciones
10C.00.10.01 Auditoria Superior del Estado de Yucatan
10C.00.10.02 Auditoria Superior de la Federacidn
10C.00.10.03 Contraloria General del Estado de Yucatan
10C.00.10.04 Secretaria de la Funcion Publica
10C.00.10.05 Auditorias contratadas con despachos externos
10C.00.10.06 Otras intervenciones

10C.00.15.00 Entrega - recepcion

10C.00.17.00 Administracién interna

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11C.00.09.00 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.00.09.01 Censo Nacional de Gobierno
11C.00.09.02 Levantamiento de las finanzas publicas
11C.00.09.03 Proyectos especiales

11C.00.16.00 Informe de labores

12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
12C.00.01.00 personales
Programasy proyectos en materia de transparencia, acceso a lainformacién y proteccion de
12C.00.02.00 datos personales
12C.00.04.00 Unidad de Transparencia
12C.00.04.01 Personal habilitado
12C.00.04.02 Registro de solicitudes de acceso a lainformacion publica
12C.00.05.00 Comité de Transparencia
12C.00.06.00 Solicitudes de acceso a la informacion publica
12C.00.07.00 Obligaciones de transparencia

12C.00.08.00

Clasificacion de informacion reservada
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12C.00.10.00 Sistemas de datos personales

12C.00.11.00 Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

12C.00.13.00 Solicitudes para el ejercicio del derecho ARCO
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCIONES SUSTANTIVAS

018 GOBIERNO
01S.00.01.00 Asuntos gubernamentales
01S.00.02.00 Administracion Financiera del Gobierno del Estado
01S.00.03.00 Formulaciény publicacion del acuerdo relativo a los fondos que integran el Ramo 33
01S.00.04.00 Seguimiento y control de los fideicomisos de la Administracion Publica Estatal
01S.00.05.00 Registro de Entidades Paraestatales
Participacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas en 6rganos de gobierno, comités
01S.00.06.00 técnicos, consejos y demas érganos colegiados
01S.00.06.01 Organos de gobierno
01S.00.06.02 Comités técnicos
01S.00.06.03 Consejos
01S.00.06.04 Organos colegiados
Participacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas en los proceso de transferencias de
01S.00.07.00 recursos financieros, humanos y materiales
01S.00.09.00 Control de convenios con la federacion

02S INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
02S.00.01.00 Recursos Federales

02S.00.02.00 Participaciones municipales

02S.00.03.00 Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT)

03s EGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
03S.00.01.00 Cuentas por pagar terminadas
03S.00.02.00 Gestion de pagos

03S.00.03.00 Cuentas bancarias

03S.00.05.00 Tramite de nomina

03S.00.06.00 Movimientos de cuentas bancarias

04S PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO
04S.01 Procesos de programacion e integracion presupuestal
04S.01.01.00 Integracion de anteproyecto de presupuesto

04S.02 Ejercicio y control presupuestal
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04S.02.01.00 Cuentas por Liquidar Certificadas turnadas a la Direccién General de Egresos
04S.02.01.01 Estatales
04S.02.01.02 Federales
04S.02.03.00 Numero y clave de control de los proyectos de recursos de FISE y FAFEF
04S.02.04.00 Coordinacion presupuestaria entre Dependencia y Entidades
04S.02.04.01 Ejercicio del presupuesto de egresos de las Dependencias y Entidades.
04S.02.04.02 Gestiones de las Dependencias y Entidades del Presupuesto de Egresos
04S.02.04.03 Validacion técnica de reglas de operacion que solicitan las Dependencias y Entidades
04S.02.05.00 Dictamen de Impacto Presupuestal
05S TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES DEL GOBIERNO DEL ESTADO
05S.00.01.00 Disposiciones en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones
05S.00.02.00 Dictaminacion de articulos, refacciones y servicios informaticos y de comunicaciones
05S.00.02.01 Contratacion
05S.00.02.02 Bajas
05S.00.02.03 Software
05S.00.02.04 Hardware
05S.00.08.00 Registro de derechosy patentes
05S.00.09.00 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacidén y comunicaciones
06S ACTIVIDADES PROTOCOLARIAS
06S.00.01.00 Disposiciones en materia de logistica y protocolo
06S.00.02.00 Agenda de los eventos del Gobernador del Estado
06S.00.03.00 Organizacion y coordinacién de eventos del Gobernador del Estado
06S.00.04.00 Realizacion de eventos diversos
06S.00.05.00 Informes de eventos del Gobernador del Estado
07s ADQUISICIONES GLOBALIZADAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Administracion de seguros y siniestros de las dependencias y entidades del Gobierno del
07S.01 Estado
07S.01.01.00 Cuentas por pagar sobre deducibles y siniestros
07S.01.02.00 Control de pago de siniestros
07S.01.03.00 Seqguros
07S.01.03.01 Polizas de seguros de vehiculos
07S.01.03.02 Polizas de seguros de vida grupo
07S.01.03.03 Polizas de seguros de edificios
07S.01.03.04 Pdlizas de accidentes personales
07S.01.03.05 Pdlizas de seqguros de aeronaves
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07S.01.03.06 Reclamaciones del seguro de vida
07S.01.03.07 Registros de Consentimiento
07S.01.04.00 Siniestros
07S.02 Adquisiciones consolidadas

07S.02.01.00 Padron de proveedores de bienes y servicios del Poder Ejecutivo
07S.02.02.00 Servicios relacionados con telefonia celular de las dependencias del Poder Ejecutivo
07S.02.03.00 Servicios de asesoriay consultoria
07S.03 Parque Vehicular de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado
07S.03.02.00 Control y registro del parque vehicular de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado
Adquisicion y distribucion de combustibles para automotores de las dependencias del Poder
07S.03.03.00 Ejecutivo
08S RECURSOS HUMANOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Disposiciones en materia de recursos humanos para las dependencias y entidades del Gobierno
08S.00.01.00 del Estado
08S.00.02.00 Expediente unico de personal de las Dependencias del Poder Ejecutivo
08S.00.03.00 Registroy control de puestosy plazas de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado
08S.00.04.00 Nomina de pago de personal de las dependencias del Poder Ejecutivo
08S.00.05.00 Aspirantes a bolsa de trabajo del Gobierno del Estado
08S.00.06.00 Estimulos y recompensas de las dependencias del Poder Ejecutivo
08S.00.07.00 Bajas de pension
08S.00.08.00 Soporte de Nomina
08S.00.09.00 Relaciones laborales
08S.00.09.01 Nomina de finiquito
08S.00.09.03 Secuestrosjudiciales
08S.00.09.04 Expediente de finiquito
08S.00.09.06 Avisos de Baja
08S.00.11.00 Expedicion de constancias al personal de las dependencias del poder ejecutivo
08S.00.12.00 Evaluacion del desempeno de los servidores publicos del Gobierno del Estado
08S.00.14.00 Estructuras organicas autorizadas
08S.00.17.00 Tabuladores de sueldos y salarios
08S.00.19.00 Nomina de jubilados y pensionados
08S.00.20.00 Expediente de jubilado y pensionado
08S.00.21.00 Servicio social y practicas profesionales
Contratos y convenios del Gobierno del Estado con proveedores que otorgan préstamos o
08S.00.22.00 créditos a empleados
08S.00.23.00 Incidencias
08S.00.24.00 Validacion de prestadores de servicios honorarios y asimilados
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09s CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
09S.00.01.00 Disposiciones en materia de contabilidad gubernamental y disciplina financiera
09S.00.01.01 Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
09S.00.01.02 Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Yucatan (CONACEY)
09S.00.02.00 Informacidn financiera y presupuestal consolidada
09S.00.02.01 Estados financieros / Sector Gobierno
09S.00.02.02 Informes trimestrales
09S.00.02.03 Informacion consolidada
09S.00.03.00 Asesoria técnica en materia de contabilidad gubernamental y disciplina financiera
09S.00.04.00 Conciliaciones
09S.00.04.01 Bancarias
09S.00.04.02 Bienes Patrimoniales
09S.00.05.00 Pélizas
09S.00.05.01 Cheques cancelados
09S.00.05.02 Operaciones diversas
09S.00.05.03 Reclasificaciones y ajustes
09S.00.05.04 Registro de armonizacion
09S.00.05.05 Afectaciones virtuales
09S.00.06.00 Obligaciones fiscales
09S.00.06.01 Declaraciones informativas
09S.00.06.02 Declaraciones Provisionales
09S.00.06.03 Calculo y Entero de obligaciones fiscales estatales
09S.00.06.04 Compulsas - Requerimientos
09S.00.07.00 Soporte documental de bienes muebles de anos anteriores
09S.00.08.00 Estados financieros / Sector central / Poder Ejecutivo
09S.00.09.00 Solicitudes sobre contenido y revision de la Contabilidad sector central
09S.00.10.00 Revision de informes y estados financieros
09S.00.10.01 Revision trimestral
09S.00.10.02 Revision anual
ADOQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES DE
108 LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO
10S.00.01.00 Disposiciones en la materia
10S.00.03.00 Organos colegiados en la materia
10S.00.03.01 Expedientes de Comités
10S.00.03.02 Informes mensuales
10S.00.05.00 Convocatorias e invitaciones

10S.00.06.00

Procedimientos de bienes
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10S.00.06.02 Publicas
10S.00.06.03 Invitaciones
10S.00.07.00 Procedimientos de servicios
10S.00.07.02 Publicas
10S.00.07.03 Invitaciones
10S.00.08.00 Procedimientos de bienes SA
10S.00.09.00 Procedimientos de servicios SA
10S.00.10.00 Sistema de compras
10S.00.10.01 Permisos
10S.00.10.02 Actualizacion de Catélogos
10S.00.11.00 Asesorias en la materia
- 00000000000000_]
1S MEJORA REGULATORIA
11S.00.01.00 Disposiciones en materia de mejora regulatoria, normatividad y mejora continua
11S.00.02.00 Convenios de colaboracion con organismos publicos y privados
11S.00.03.00 Acciones de modernizacion administrativa
11S.00.03.01 Encuestas, informacion, estadisticas y evaluacion en materia de mejora regulatorias
11S.00.03.02 Programa de mejora regulatoria
11S.00.03.03 Proyectos estratégicos para la informacion
11S.00.06.00 Asesoriay capacitacion a personal de las dependencias y entidades
11S.00.07.00 Sistema de Gestion de calidad y mejora continua
11S.00.08.00 Consejo estatal de mejora regulatoria
11S.00.09.00 Programas y proyectos en materia de armonizacion administrativa de entidades
11S.00.10.00 Indicadores de medicion de la competitividad
11S.00.11.00 Herramientas de regulaciones
11S.00.11.01 Analisis de impacto regulatorio
11S.00.11.02 Agenda regulatoria
11S.00.11.03 Registro de regulaciones
11S.00.12.00 Tramites y servicios del Gobierno del Estado
11S.00.12.01 Registro estatal de tramitesy servicios (RETYS)
11S.00.12.02 Protesta ciudadanay comentarios del RETYS
11S.00.12.03 Expediente de tramites y servicios
11S.00.12.04 Registro estatal de visitas domiciliarias, inspeccionesy verificaciones

128 CONTROL PATRIMONIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

12S.01 Control de los bienes muebles

12S.01.01.00 Disposiciones en materia de los bienes muebles del patrimonio del Gobierno del Estado
12S.01.02.00 Procedimientos de destino final de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado
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Programa anual de supervisiones periddicas de bienes muebles de las Dependenciasy
12S.01.03.00 Entidades del Gobierno del Estado (Planning).
Capacitacion en materia de control patrimonial, inventarios y almacenes a las dependenciasy
12S.01.04.00 entidades del Gobierno del Estado
12S.01.05.00 Proceso de desafectacion de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado
12S.01.06.00 Afectacion, administracion y control de bienes muebles del Gobierno del Estado
128.02 Control de los bienes inmuebles
12S.02.01.00 Disposiciones en materia de los bienes inmuebles del patrimonio del Gobierno del Estado
12S.02.02.00 Expedientes de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado
Programa Anual de Supervisiones de Bienes Inmuebles del Patrimonio Estatal en Mérida e
12S.02.03.00 interior del Estado
12S.02.05.00 Asignacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado
12S.03 Control de los Almacenes generales
Programa anual de supervisiones periddicas de almacenes generales de las dependencias y
12S.03.02.00 entidades del Gobierno del Estado
138 PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
13S.00.01.00 Disposiciones en materia de inversion publica
13S.00.01.01 Marco de referencia estatal
13S.00.01.02 Marco de referencia federal
13S.00.02.00 Registro de contratos de proyectos para la prestacion de servicios
13S.00.03.00 Dictamenes juridico - técnicos en materia de financiamiento de inversion publica
13S.00.04.00 Gestion de recursos de fondos federales para inversidn publica
13S.00.05.00 Formulacidn, evaluacion y dictaminacion de proyectos de inversion publica
13S.00.06.00 Usuarios del modulo de cartera de inversion publica
13S.00.07.00 Registro de asistencia
13S.00.07.01 Registro de visitas para asesoria técnica
13S.00.07.02 Encuestas de percepcion de calidad
13S.00.08.00 Capacitacion en materia de inversion publica a los servidores publicos
13S.00.09.00 Vinculacion con instituciones educativas, centros de investigacion y empresas especializadas
Expedientes técnicos de proyectos municipales derivados de los fondos federales para
13S.00.10.00 inversion iL’Jinca
14S FINANCIAMIENTOS Y OBLIGACIONES
14S.00.01.00 Registro de empréstitos y obligaciones del Estado de Yucatan
145.00.02.00 Contratacion de empréstitos y obligaciones
14S.00.04.00 Calificadoras financieras
14S.00.05.00 Informes de la deuda publica
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