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INTRODUCCION

Por disposicion contenida en los articulos 75, fraccion XXIX, y 77, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, corresponde al Poder Legislativo
a través de la Auditoria Superior del Estado, revisar de manera posterior la Cuenta
Publica que los Gobiernos Municipales le presenten sobre los resultados de su gestion
financiera, y el grado de cumplimiento de los objetivos contenidos en los planes y
programas aprobados conforme a la ley. Esta revision comprende la fiscalizacion a los
Entes Publicos Fiscalizables, que se traduce a su vez, en la obligacion de las
autoridades que las representan de presentar la Cuenta Publica para efectos de que
sea revisada y fiscalizada.

Esta revision se realiza a través de Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacion (NPASNF) y en consideracion a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a la normatividad
emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), dando
cumplimiento, ademas, de las diversas disposiciones legales aplicables, de
conformidad con el articulo 38, fraccién lll, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, con el objeto de hacer un analisis de las Cuentas
Publicas a efecto de poder rendir el presente Informe a esta H. XVIII Legislatura del
Estado de Quintana Roo, con relacion al manejo de las mismas por parte de las
autoridades municipales.

La formulacion, revisién y aprobacion de la Cuenta Publica del Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, contiene la realizaciéon de actividades en las que patrticipa la
Legislatura del Estado; estas acciones comprenden:

A.- El Proceso Administrativo; que es desarrollado fundamentalmente por el
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, en la integracion de la Cuenta Publica, la
cual incluye los resultados de las labores administrativas realizadas en el ejercicio fiscal
2023 asi como las principales politicas financieras, econdmicas y sociales que
influyeron en el resultado de los objetivos contenidos en los programas municipales,
conforme a los indicadores establecidos en el Presupuesto de Egresos, tomando en
cuenta el Plan Municipal de Desarrollo, el programa sectorial, institucional, regional,
anuales y demas programas aplicados por el ente publico.
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B.- El Proceso de Vigilancia; que es desarrollado por la Legislatura del Estado con
apoyo de la Auditoria Superior del Estado, cuya funcion es la revision y fiscalizacion
superior de los Ingresos, Presupuesto de Egresos, Politicas, cumplimiento de los
objetivos y metas contenidos en los programas y todo lo relacionado con la actividad
financiera-administrativa del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

En la Cuenta Publica del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, correspondiente
al ejercicio fiscal 2023, se encuentra reflejado el ejercicio del gasto publico, que registra
la aplicacion de los recursos recibidos y/o recaudados por el ente publico.

El C. Auditor Superior del Estado de Quintana Roo, de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 8, 19, fraccion |, y 86, fraccion IV, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
de Cuentas del Estado de Quintana Roo, aprob6 en fecha 26 de enero de 2024
mediante acuerdo administrativo, el Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones (PAAVI), correspondiente al afio 2024, y que contempla la Fiscalizacion
a las Cuentas Publicas del ejercicio fiscal 2023, el cual fue expedido y publicado en el
portal web de la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

En este sentido, la auditoria realizada a la Cuenta Publica del Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, correspondiente al ejercicio fiscal 2023, se denominé
Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos 23-AEMD-B-GOB-073-
173, y notificada en fecha 25 de julio del 2024, mediante la Orden de Auditoria, Visita e
Inspeccién con numero de oficio ASEQROO/ASE/AEMD/1161/07/2024 de fecha 24 de
julio de 2024.

Por lo anterior, y en cumplimiento a los articulos 2, 3, 4, 5, 6, fracciones I, 1l y XX, 16,
17, 19, fracciones |, V, VII, XII, XV, XXVI y XXVIII, 22, en su ultimo parrafo, 37, 38, 40,
41, 42,y 86, fracciones I, XVII, XXIl y XXXVI, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, se tiene a bien presentar el Informe Individual de
Auditoria obtenido, en relacién con la auditoria de desempefio de la Cuenta Publica del
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, correspondiente al ejercicio fiscal 2023.
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|. AUDITORIA DE DESEMPENO AL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS / 23-
AEMD-B-GOB-073-173

.1 ANTECEDENTES

La accién archivistica ha sido practicada a través del tiempo, aunque sin un resguardo
adecuado de los archivos que permitieran controlar y garantizar la custodia de
informacién que pudiera ser relevante en el transcurso del tiempo.

En México, el proceso mas organizado para preservar y conservar los archivos de la
nacion tuvo sus inicios con la emision de la Ley Federal de Archivos, sin embargo, no
se consider6 una clasificacion de los archivos, originando una acumulacion de
documentos sin relevancia ante la falta de una valoracion adecuada para su
salvaguarda.

Ante el reto de actualizar la forma de organizar y homogeneizar los archivos que
producen y el manejo de la informacion resultante del ejercicio de sus funciones de
todos los sujetos publicos de los tres niveles de gobierno, asi como de los privados
propietarios o poseedores de documentos o archivos considerados de interés publico,
se emite la Ley General de Archivos, la cual tiene como objeto establecer los principios
y bases generales para la organizacion y conservaciéon, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios. En sinergia el Estado de
Quintana Roo, bajo el mismo tenor, publico el 13 de julio de 2023 la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo?.

Bajo este contexto, la Auditoria de Desempefio a realizarse al Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, esta enfocada a la revision del sistema institucional de archivos
municipal, verificando la implementacion de acciones para la organizacion y
administracion de los archivos.

1 Ley General de Archivos, articulo 1. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 1.
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1.2. ASPECTOS GENERALES DE AUDITORIA

En cumplimiento al articulo 38, fraccion I, de la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, se establece el titulo de la auditoria, el objetivo,
el alcance, los criterios de seleccion, las areas revisadas y los procedimientos de
auditoria aplicados.

A. Titulo de la auditoria

La auditoria que se realizé en materia de desempefio al Ayuntamiento del Municipio
de Cozumel, de manera especial y enunciativa mas no limitativa, fue la siguiente:

Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos, 23-AEMD-B-GOB-073-
173.

B. Objetivo

Fiscalizar las acciones realizadas por el ayuntamiento para la organizacion y
conservacion de los archivos.

C. Alcance

La auditoria se bas6 en el estudio general de las acciones emprendidas por el
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, en materia del Sistema Institucional de
Archivos, que consistio en la revision y analisis del marco normativo en materia de
archivos, cédigo de ética y la estructura organica del Departamento del Archivo General
Municipal; el Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA); y las funciones vy
responsabilidades del Departamento del Archivo General Municipal.

La auditoria se realiz6 de conformidad con la normativa aplicable a la Fiscalizacion
Superior de la Cuenta Publica, la Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacion No. 300 “Principios Fundamentales de la auditoria de desempeno”, asi
como lo relativo a los procesos y procedimientos de Auditoria en Materia de
Desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad de la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo, para asegurar el logro del objetivo y el alcance establecido. Los datos
proporcionados por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, fueron en lo general,
suficientes, de calidad, confiables y consistentes para aplicar los procedimientos
establecidos y para sustentar los hallazgos y la opinién de la Auditoria Superior del
Estado.
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D. Criterios de Seleccidén

Esta auditoria se selecciond con base en los criterios cuantitativos y cualitativos
establecidos en la Normativa Institucional de la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo para la integracion del Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones (PAAVI), correspondiente al afio 2024, que comprende la Fiscalizacion
Superior de la Cuenta Publica del ejercicio fiscal 2023.

E. Areas Revisadas

e Departamento del Archivo General Municipal.

F. Procedimientos de Auditoria Aplicados

Eficacia
1. Control Interno / Ambiente de Control.
1.1 Marco normativo en materia de archivos y Cédigo de Etica.
1.1.1. Verificar que el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel conté con un
marco normativo en materia de archivos, aprobado y vigente.
1.2 Estructura organica del Departamento del Archivo General Municipal.
1.2.1. Verificar la conformacién de la estructura organica del area encargada
del archivo general municipal de acuerdo con la normatividad aplicable.
1.3. Grupo Interdisciplinario de Archivo.
1.3.1. Verificar que el area encargada del archivo general municipal propicié la
integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo.
Eficiencia
2. Sistema Institucional de Archivos Municipal.
2.1 Funciones y responsabilidades del Departamento del Archivo General
Municipal.
2.1.1. Verificar las principales funciones y responsabilidades del Departamento
de Archivo General del Municipio de Cozumel.

G. Servidores publicos que intervinieron en la Auditoria

De conformidad con el articulo 38, fraccion Il, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, el personal designado adscrito a la Auditoria
Especial en Materia al Desempefio de esta Auditoria Superior del Estado, que actuo en
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el desarrollo y ejecucion de la auditoria, visita e inspeccion en forma conjunta o
separada, mismo que se identific6 como personal de este Organo Técnico de
Fiscalizacion, se encuentra referido en la orden emitida con oficio numero
ASEQROO/ASE/AEMD/1161/07/2024 de fecha 24 de julio de 2024, siendo las
personas servidoras publicas a cargo de coordinar y supervisar la auditoria, las
siguientes:

NOMBRE CARGO
M. en Aud. Blanca Esther Rodriguez Angulo, | Coordinadora de la Direccion de Fiscalizacion
C.F.P. en Materia al Desempefio “B”.
M. en Aud. Ivdn David Rangel Villanueva, | Supervisor de la Direccion de Fiscalizacién en
C.F.P. Materia al Desempefio “B”.

|.3. RESULTADOS DE LA FISCALIZACION EFECTUADA

A. Resumen general de observaciones y recomendaciones emitidas en
materia de desempefio

De conformidad con los articulos 17, fraccion Il, 38, fracciones IVy V, 41, en su segundo
parrafo, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo;
y articulos 4, 8 y 9, fracciones X, XI, XVIIl y XXVI, del Reglamento Interior de la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, durante este proceso se determinaron 2
resultados de la fiscalizacion correspondientes a la Auditoria de Desempefio al
sistema municipal de archivos, que generaron 15 observaciones. De lo anterior, se
deriva lo siguiente:

Observaciones Emitidas

Total 15
Atendidas 3
En seguimiento 12

Recomendaciones Emitidas
Total 12

Pagina 7 de 46
23-AEMD-B-GOB-073-173 / Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos.



AEMD-FO-018-R03

PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO

G AUDITORIA SUPERIOR @
DEL ESTADO ASEQROO

RS, S AA L it AT

B. Detalle de Resultados
Resultado Numero 1.
Eficacia.
1. Control Interno / Ambiente de Control.
1.1 Marco normativo en materia de archivos y Cédigo de Etica.
Con observaciones

El Control Interno es un proceso efectuado en primera instancia por el ayuntamiento y
su titular, asi como la administracion y las demas personas servidoras publicas que le
conforman, con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion.

Se revis6 el Ambiente de Control, siendo el primer componente del control interno y en
el que se establece que el titular debe autorizar, con apoyo de la administracién y
conforme a las disposiciones juridicas y normativas aplicables, la estructura
organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar los
objetivos institucionales, preservar la integridad, rendir cuentas y prevenir la
corrupcion?.

En este sentido, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo,
en su articulo 145, asi como la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo,
sefialan como competencia de los ayuntamientos, formular, aprobar y publicar los
bandos de policia, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia, aseguren la participacion ciudadana y vecinal,
asi como crear las unidades administrativas que conforman la administracion publica
municipal y reglamentar su funcionamiento®.

2 Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico. 2014. Ambiente de Control, Principio 3, paginas 21 y 25.
2 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, articulo 66, fraccién |, inciso c, e inciso i.
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Por otra parte, en la reglamentacion municipal, se establece que el Presidente Municipal
tiene la facultad de proponer al ayuntamiento, de conformidad con el Reglamento
Interior, la aprobacion de Reglamentos Interiores de las Dependencias y Unidades
Administrativas, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones que tiendan a regular el
funcionamiento administrativo de las mismas*.

Asi mismo, el Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de
Cozumel, Quintana Roo, en sus articulos 16, fraccion VIy 19, fraccion lll, sefialan a la
Secretaria General del Ayuntamiento como dependencia responsable de organizar,
dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial del ayuntamiento,
apoyandose también para este encargo, con el Subsecretario General del
Ayuntamiento.

Considerando lo anterior, se solicité al Ayuntamiento del Municipio de Cozumel el marco
normativo relacionado con el sistema municipal de archivos y el que regula las
funciones y atribuciones de la unidad administrativa encargada del archivo general
municipal, asi como la estructura organica correspondiente, por lo que el ente
proporcioné la informacion que se presenta a continuacion:

Tabla 1. Marco normativo del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel,
en materia de archivos y organigrama

Documento

Fecha de publicacién/ Estatus

Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo, aprobado y vigente.

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Estado
de Quintana Roo el 29-03-2019.

Reglamento Interior del area encargada del Archivo
Municipal de Cozumel, aprobado y vigente

Se indicé que no cuentan con dicho documento.

Manual de Organizacién del area encargada del Archivo
Municipal de Cozumel, aprobado y vigente

Se indicé que no cuentan con dicho documento.

Manual de Procedimientos del &rea encargada del Archivo
Municipal de Cozumel, aprobado y vigente.

Se indic6 que no cuentan con dicho documento.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo,
aprobado.

Se proporciond la propuesta o proyecto del documento en
proceso de elaboracion y/o aprobacion denominado
“Reglamento de Operacién del Grupo Interdisciplinario del
Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Cozumel,
Quintana Roo, para el periodo dos mil dieciocho, dos mil
veintiuno. Impreso en hoja membretada del Ayuntamiento
2021-2024, sin fecha de elaboracion.

Criterios  especificos y recomendaciones para la
organizacion y conservacion de archivo, emitidos por el
area encargada del archivo municipal de Cozumel.

Se proporcioné la propuesta o proyecto del documento en
proceso de elaboracién y/o aprobacion denominado
“Lineamiento para la Eliminacién de los Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata de las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel,
Quintana Roo”. Sin fecha de elaboracion.

4 Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cozumel, Quintana Roo, tltima reforma publicada en el Periédico Oficial del
Estado el 29 de marzo de 2019, articulo 9.

Pagina 9 de 46
23-AEMD-B-GOB-073-173 / Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos.



PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO

DE GUINTANA ROD

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO

AEMD-FO-018-R03

N\,

ASEQROO

RS, S AA L it AT

Documento

Fecha de publicacién/ Estatus

Lineamientos en materia de administracién, conservacion,
transferencias primarias y bajas documentales y valoracion
de los archivos de las unidades administrativas municipales.

Se proporcioné la propuesta o proyecto del documento en
proceso de elaboracién y/o aprobacion denominado
“Lineamiento para Transferencias Primarias y Secundarias
del Archivo General Municipal del Ayuntamiento del
Cozumel, Quintana Roo. Sin fecha de elaboracion, se

inform6 gue se encuentra en proceso de aprobacion.
Proporcionaron el Organigrama de la Secretaria General del
Ayuntamiento. Administracién 2021-2024. Aprobado por el
Secretario General del H. Ayuntamiento, sin fecha de
validacién o aprobacién.

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con informacién proporcionada por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

8. Organigrama del area encargada del Archivo Municipal de
Cozumel, aprobado y vigente.

De la revision realizada a la informacion proporcionada, en el organigrama de la
Secretaria General del Ayuntamiento, se detecto a la Jefatura de Departamento del
Archivo General, como area encargada del archivo municipal, sin embargo, no se
identificaron sus funciones y responsabilidades al no contar con un marco normativo de
la Secretaria General del Ayuntamiento de la cual depende, ni con un marco normativo
adecuado en materia de archivos, originado por la falta de un Reglamento Interior y
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Secretaria General del
Ayuntamiento, y ademas, ante la falta de un Reglamento del Archivo General y de
Manuales de Organizacion y de Procedimientos del Departamento del Archivo General
Municipal.

Es importante mencionar que tanto la Ley General de Archivos, en su articulo 27, como
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 26, establecen que la
persona titular del area coordinadora de archivos tendra el nivel de Directora o Director
General o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado,
identificAndose que en el ayuntamiento existe el area encargada del Archivo General
con el nivel de Jefatura de Departamento y no con el nivel que establecen las leyes
mencionadas.

Asi mismo, se determind que durante el 2023, no contd con Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivo; Criterios especificos y recomendaciones para la
organizaciéon y conservacion de archivo ni con Lineamientos en materia de
administracion, conservacion, transferencias primarias y bajas documentales y
valoracion de los archivos de las unidades administrativas municipales, aprobados, ya
gue solo presentod propuestas o proyectos de elaboracion de dichos documentos, como
se aprecia en la informacién vertida en la tabla numero 1.
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e Cobdigo de Etica

En otro orden de ideas, las personas servidoras publicas deberan observar el cédigo
de ética que al efecto sea emitido por las secretarias o los érganos internos de control,
conforme a los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion, para que en
su actuacion impere una conducta digna que responda a las necesidades de la
sociedad y que oriente su desempefio. Este cdédigo de ética, debera hacerse del
conocimiento de las personas servidoras publicas de la dependencia o entidad de que
se trate, asi como darle la maxima publicidad®.

Asimismo, el principio 1 del componente ambiente de control, del Marco Integrado de
Control Interno (MICI) establece que el Organo de Gobierno, en su caso, el titular y la
administracion deben mostrar una actitud de respaldo y compromiso con la integridad,
los valores éticos, las normas de conducta, asi como la prevencion de irregularidades
administrativas y la corrupcion®.

Bajo este contexto, se solicitd el Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas
del Municipio de Cozumel, aprobado y vigente, correspondientes a una politica de
integridad que haya adoptado dicho ayuntamiento, que coadyuve a promover un
ambiente de trabajo basado en la integridad personal y profesional, que orienten a las
personas servidoras publicas respecto de su actuacion ante situaciones concretas en
el desempefio de sus empleos, cargos o0 comisiones, asi como las cartas compromiso
firmadas por el personal del Departamento del Archivo General Municipal, como
evidencia de su difusion al interior del mismo.

De acuerdo con la informacion remitida, se constatoé que el ayuntamiento cuenta con el
Caédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Municipio de Cozumel,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 30 de junio de 2020, el
cual tiene por objeto proporcionar a las personas servidoras publicas del municipio de
Cozumel, una descripcion detallada de los principios y valores institucionales con los
cuales debe regirse su actuar, fortaleciendo su desempefio para el cumplimiento de sus
funciones en el municipio, que le sera aplicable a todas las personas que desempefien
un empleo, cargo o comisidn, en las dependencias, unidades administrativas o
entidades del Municipio de Cozumel y que debera proporcionarse a todo el personal a

5 Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 16.
6 Marco Integrado de Control Interno. 2014. Componentes de Control Interno. Ambiente de Control. Principios, pagina 21.
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través de medios fisicos o electronicos con la finalidad de que conozcan y tomen
conciencia de su contenido, para posteriormente firmar una carta compromiso de
alinear, el desempefio de su empleo, cargo o comision, a lo previsto en dicho cédigo’.

En relacion con la difusion del cédigo de ética antes sefalado, el ente remiti6 una
imagen de un volante (flyer) puesto a la vista de las personas, que contiene un cédigo
QR con el cual se invita a consultarlo y que contiene también informacion sobre un
formato de denuncia ante el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
de la Administracion Publica del Municipio de Cozumel, Quintana Roo, por presuntos
incumplimientos al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad y/o Codigo de Conducta.
Asimismo, se proporcioné a este ente auditor evidencia digital consistente en seis
cartas compromiso con fecha de noviembre de 2022, debidamente signadas por las
personas servidoras publicas adscritas al Departamento del Archivo General Municipal.

Imagen 1. Difusion del Codigo de Eticay evidencia de carta compromiso

B |
cgj CARTA COMPROMISO
—
Por este medio, hago constar que en mi calidad de servidor publico del
E Municipio de Cozumel Quintana Roo, manifiesto tener conocimiento del
SCanea y CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL, ESTADO DE QUINTANA ROO; por 10 Que me
con’l““ comprometo a ejercer el desempeiio de la funcion que se me hi
encomendado, con estricto apego y responsabilidad que implica actuar
correctamente y teniendo siempre presentes los principios y valores Gue
C“'DO de Etica de determina el documento
personas servidoras Este compromiso Implica Respeto, Valoro y Acepto acatar lat
Y disposiciones que se deriven del instrumento deontolégico, respecto a
m del Mdplo de comportamiento al que aspira un servidor piblico, en el ejercicio de st
mpleo, can © comisidn; a fin de promover un godiemo transparente
co:um." Em “ i:t:q'c y (Z?car\o a la cludadania, con objeto de brindarle mejore:
Quintana Roo. servicios con calidad v eficiencia

Es mi deseo también pr o y ético entr
mis compafieros, con la difusion del cOdigo en mencidn, en cuanto {
nuestras responsabilidades administrativas y el buen ejempio con objett
de contribuir @ desarrollar un mejor amblente de trabajo, y con el
adherir sus esfuerzos para darle solidez a la Administracion PUbIC
Municipal, asi como el reconocimiento piblico y la confianza que i
cludadania deposite en el Gobierno Municipal.

Cozume! Quintana Roo 8 O3 de noviembre del 2022

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con informacién proporcionada por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

Como resultado del analisis realizado, se constaté la existencia de un codigo de ética
de aplicacion en el ayuntamiento, que incluye principios, valores éticos, reglas de

7 codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Municipio de Cozumel, Estado de Quintana Roo; articulos 1, fraccion I, 2y 3.
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integridad y mecanismos de difusion, asi mismo, conté con 6 cartas compromiso
firmadas por el personal que integra el Departamento de Archivo General Municipal
como evidencia de su conocimiento y compromiso de adopcion.

Asi mismo, se determind que durante el ejercicio 2023, el Ayuntamiento del Municipio
de Cozumel contdé con un marco normativo limitado para regular el ejercicio de sus
atribuciones, funciones y actividades en materia del sistema municipal de archivos. No
obstante, realiz6 acciones para fortalecer el marco normativo sefialado, con la
elaboracion de propuestas o proyectos de las Reglas de Operaciéon del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Cozumel y de lineamientos relacionados
con la operacién y administracion del archivo municipal de Cozumel, quedando como
area de mejora la actualizacion y aprobacion de estos documentos. De igual manera,
presenta areas de oportunidad para la elaboracion y aprobacion del Reglamento Interior
y Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Secretaria General del
Ayuntamiento, como dependencia responsable de la organizacion y control del archivo
municipal y de la correspondencia oficial del ayuntamiento; asi como, para la
elaboracion y aprobacién de un Reglamento del Archivo General Municipal, para su
posterior difusion a las y los servidores publicos adscritos a su area una vez aprobados,
con lafinalidad de poder contar con los instrumentos normativos que regulen de manera
clara y precisa, la administracion y operacion de la dependencia municipal y de la
unidad administrativa encargada del archivo municipal. Por Gltimo, también presenta un
area de mejora, de acuerdo con su capacidad técnica y presupuestal, para la nivelacion
del &rea responsable del archivo municipal a direccién general o equivalente.

Derivado del analisis anterior, se determinaron las siguientes observaciones:

1. Se detect6 la falta de un Reglamento Interior y Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Secretaria General del Ayuntamiento, como dependencia
municipal encargada de la organizacion y control del archivo municipal.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordo presentar el Reglamento
Interior y los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Secretaria
General del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, autorizados y aprobados,
estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 30 de septiembre de
2025.

Pagina 13 de 46
23-AEMD-B-GOB-073-173 / Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos.



AEMD-FO-018-R03

AUDITORIA SUPERIOR @

o B, M A L MR R EARTA

2. Se constaté la falta de un Reglamento del Archivo General del Municipio de
Cozumel.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordo presentar el Reglamento
del Archivo General del Municipio de Cozumel, autorizado y aprobado por las
instancias municipales correspondientes, estableciendo como fecha compromiso
para su atencion, el 30 de septiembre de 2025.

3. Se identific6 como area de mejora la revision, actualizaciébn y aprobaciéon del
proyecto del “Reglamento de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Cozumel, Quintana Roo, para el periodo
dos mil dieciocho, dos mil veintiuno” (sic).

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordd la presentacion del
Reglamento de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, del Municipio
de Cozumel, aprobado por las instancias municipales correspondientes,
estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 31 de marzo de 2025.

4. Se observaron areas de mejora para la revision, actualizacién y aprobacién de los
proyectos denominados “Lineamiento para la Eliminacién de los Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana Roo” y “Lineamiento para
Transferencias Primarias y Secundarias del Archivo General Municipal del
Ayuntamiento del Cozumel, Quintana Roo”.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordo la presentacion de los
proyectos denominados “Lineamiento para la Eliminacién de los Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana Roo” y “Lineamiento para
Transferencias Primarias y Secundarias del Archivo General Municipal del
Ayuntamiento de Cozumel, Quintana Roo” aprobados por la instancia municipal
correspondiente, estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 31 de
marzo de 2025.
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Recomendacién de Desempefio

La Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo recomienda al Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, lo siguiente:

23-AEMD-B-073-173-R01-01 Recomendacién

Deberan llevarse a cabo las gestiones necesarias para elaborar el reglamento interior
y los manuales de organizacion y de procedimientos, homologados entre si, a fin de
gue el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel cuente con un marco normativo que dé
sustento a la estructura organica y facultades de la Secretaria General, como
dependencia municipal encargada de la organizacion y control del archivo municipal,
asi como de las funciones, atribuciones, responsabilidades, y actividades especificas
de los procedimientos sustantivos de las diversas direcciones y unidades
administrativas dependientes de esta Ultima. Se debera presentar el reglamento interior
y los manuales de organizacion y de procedimientos aprobados, por parte de las
autoridades municipales competentes.

23-AEMD-B-073-173-R01-02 Recomendacioén

Deberan llevarse a cabo las gestiones necesarias para la elaboracion de un
Reglamento del Archivo General del Municipio de Cozumel que regule la organizacion
y el funcionamiento del archivo municipal, que establezca las facultades y obligaciones
del area coordinadora de archivos, asi como las atribuciones y competencias de las
unidades operativas que la integran. Por otra parte, una vez aprobado, es importante
considerar su homologacién con los manuales de organizacion y de procedimientos, en
caso de crearse la estructura operativa del area coordinadora de archivos y de la
nivelacion jerarquica del area como una Direccion. Se debera presentar el Reglamento
del Archivo General del Municipio de Cozumel aprobado por las autoridades
municipales competentes.

23-AEMD-B-073-173-R01-03 Recomendacion

Se debera continuar con las gestiones para la actualizacion y aprobacion de un
Reglamento de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, del Municipio de
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Cozumel, procurando no establecer en su denominacion el periodo de la administracion
municipal ni que corresponde al Sistema Institucional de Archivos, ya que es un
documento que debe establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento
y operacién del grupo interdisciplinario para la valoracion documental, independiente
de un periodo administrativo y que ademas, involucra solo a los sujetos que se
encuentran definidos como integrantes de este grupo en la normativa aplicable (titulares
de diversas areas administrativas del ayuntamiento), distintos de los sujetos con los que
se integra el Sistema Institucional de Archivos (area coordinadora de archivo, sus areas
operativas y los responsables de archivos de trAdmite de las distintas unidades
administrativas). Se debera presentar el Reglamento de Operaciéon del Grupo
Interdisciplinario del Municipio de Cozumel aprobado por las autoridades municipales
competentes.

23-AEMD-B-073-173-R01-04 Recomendacioén

Se debera continuar con las gestiones para la revision, actualizacion y aprobacion de
los proyectos denominados “Lineamiento para la Eliminacién de los Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, Quintana Roo” y “Lineamiento para
Transferencias Primarias y Secundarias del Archivo General Municipal del
Ayuntamiento del Cozumel, Quintana Roo”, con la finalidad de contar con instrumentos
de apoyo para la concentracion y eliminacion de documentos, basados en las
caracteristicas establecidas. Se deberan presentar los lineamientos aprobados por la
instancia municipal correspondiente.

1.2. Estructura orgénica del Departamento del Archivo General Municipal.
Con observaciones
Son facultades y obligaciones del ayuntamiento en materia de gobierno y régimen

interior el crear las unidades administrativas que conforman la administracion publica
municipal y reglamentar su funcionamiento®.

8 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, articulo 66, fraccién I, inciso i.
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El principio 3 del Marco Integrado de Control Interno establece que el titular debe
autorizar, con apoyo de la administracion y conforme a las disposiciones juridicas y
normativas aplicables, la estructura organizacional, asignar responsabilidades y
delegar autoridad para alcanzar los objetivos institucionales, preservar la integridad,
prevenir la corrupcién y rendir cuentas de los resultados alcanzados.

Las estructuras organicas son el conjunto de puestos relacionados jerarquicamente y
ayudan a comprender cOmo se encuentra estructurada una organizacion, siendo que
su representacion gréfica corresponde a un organigrama.

La Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022-2024, reconocida como Buenas
Practicas Municipales, al considerar las mejores acciones generadas por las
administraciones publicas municipales, sefiala que los municipios deberan contar con
una estructura organizacional que responda a las necesidades de la funcion municipal.
Para ello, es indispensable que cada unidad administrativa prevista en su normativa
organica (reglamento o bando) y que fue creada para el ejercicio de las atribuciones y
despacho de los asuntos que corresponden al municipio, cuente con un manual de
organizaciéon y un organigrama, donde se represente a todas las areas autorizadas en
dicho manual, debidamente autorizados para que se consideren validos®. Por otra
parte, esta estructura organizacional definida contribuye a la implementacion del
sistema de control interno, toda vez que permite identificar con claridad los roles y
responsabilidades.

Con base a lo anterior, se solicitd al Ayuntamiento del Municipio de Cozumel la
estructura organica aprobada y vigente, del area encargada del archivo municipal. Al
respecto, el ente proporciond la estructura organica de la Secretaria General del
Ayuntamiento, la cual cuenta con la firma de aprobacién del titular de esa dependencia
municipal, y en la que se identificé a la Jefatura de Departamento del Archivo General
como area encargada del archivo, que se representa en la siguiente imagen:

9 Elaborado por el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal de la Secretaria de Gobernacién. Médulo | Organizacion, tema 1.1
Estructura.
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Imagen 2. Organigrama de la Secretaria General del Ayuntamiento y del area encargada del
Archivo Municipal de Cozumel

SECRETARIO GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

SUBSECRETARIO GENERAL
EJECUTIVO

ENCARGADO DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

JEFE DE LA UNIDAD TECHICA JURIDICA

ASESOR JURIDICO
ASESOR DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

SECRETARIA l | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE DE LA JUNTA DE I JEFE DE DEPARTAMENTO COMUPO I AdEE s R s
RECLUTAMIENTO DIGITALIZACION

| | | [ |

ENCARGADO JUECES JEFE DE DEPTO. ARCHIVO MEDICOS LEGISTAS SECRETARIA EJECUTIVADEL |  |JEFE DE LA UNIDAD PROFECO
CALIFICADORES GENERAL SIPINNA COZUMEL
MEDICOS
JUECES CALIFICADORES TECNICO OFICIAL DE PARTES AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASESOR JURIDICO
AYUDANTE GENERAL :
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO CONCILIADOR NOTIFICADOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA AUNILIAR TECNICO PSICOLOGO SECRETARIA

SINDICATO DEL
AYUNTAMIENTO

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con informacién proporcionada por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE .
PROTECCION CIVIL, DIRECCION DE
BOMBEROS Y GUARDA TRAMSPORTE
viDAS

‘ ‘ REGISTRO CIVIL COMISIONADOS C-5

Como resultado del analisis al organigrama presentado, se aprecia que hay unidades
administrativas con nivel directivo que dependen jerarquicamente de mas de un
superior con nivel de jefatura de departamento, entre estas la Jefatura de Departamento
del Archivo General y de otras unidades administrativas con distinto nivel, rompiendo
con el principio de orden en las estructuras organicas, y que a su vez, todas las
anteriores dependen jerarquicamente del Jefe de Departamento Comupo (sic), como
se aprecia en la imagen siguiente, por lo que se determin6é que el organigrama de la
Secretaria General del Ayuntamiento, no establece una correcta relacion lineal entre
las unidades administrativas que lo componen, lo cual ocasiona falta de claridad en las
lineas de mando y los niveles jerarquicos establecidos. En el caso particular de la
Jefatura de Departamento del Archivo General Municipal, se distingue que se conformd
con una persona titular del area y 3 personas mas, que no corresponden a las areas
sustantivas que deben conformar la estructura del sistema municipal de archivos.
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Imagen 3. Cadenas de mando de las unidades administrativas

1 SECRETARIA | I { Auxiiar RATIVO
| JEFE DE LA JUNTA DE ) JEFE DE DEPARTAMENTO DE
JEFE DE DEPARTAMENTO
| RECLUTAMIENTO COMUPO DIGITALIZACION
I
ENGARGARO JUECKS [l i JEFE DE DERTO. 1 | Meoicosiecistas W | secreTaria EJECUTIVA JEFE DE LA UNIDAD
CALIFICADORES ARCHIVO GENERAL DEL BIPINNA PROFECO COZUMEL
MEDICOS
TECNIK FICIA
JUECES CALIFICADORES EC O O L DE AUNIIAR ADMINIEFTRATIVO ASESOR JURIDICO
AUXILIAR AUSILIAR AYUDANTE GENERAL AUXILIAR JURIDICO CONCILIADOR
ADMINISTRATIVO ADMAUXILIAR. . NOTIFICADOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO PSICOLOGO
SECRETARIA " SECRETARIA
DIRECCION [ DIRECCION DE SINDICATO DEL
” CIVIL, BOMBEROS ¥ COMISIONADOS C-5
JURIDICA Sl TRANSPORTE A AN AYUNTAMIENTO

IDENTIFICADOR DE DEBILIDADES:

Jefatura de Departamento
s Jefaturas de Departamentos y otras dreas
s  Direcciones, Registro Civil, Comisionados, C-5 y Sindico

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con informacién proporcionada por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

Aunado a lo anterior, se detecté una falta de claridad en las relaciones lineales
establecidas, al identificar unidades administrativas como la Direccion Juridica, la
Direccion de Proteccion Civil, Bomberos y Guardavidas, la Direccion de Transporte, el
Registro Civil, la de Comisionados C-5y el Sindicato del Ayuntamiento que cuentan con
ramificaciones de tramos injustificados, como se muestra en la siguiente imagen:

Imagen 4. Relaciones lineales de las unidades administrativas

|

|

|

|

ENCARGADO JUECES JEFE DE DEPTO. ARCHIVO MEDICOS LEGISTAS SECRETARIA EJECUTIVA DEL JEFE DE LA UNIDAD PROFECO
CALIFICADORES GENERAL SIPINNA COZUMEL
MEDICOS
JUECES CALIFICADORES TECNICO OFICIAL DE PARTES AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASESOR JURIDICO
AYUDANTE GENERAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO CONCILIADOR NOTIFICADOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA AUXILIAR TECNICO PSICOLOGO SECRETARIA

I

DIRECCION DE

DIRECCION DE
DIRECCION JURIDICA PROTECCION CIVIL, TRANSPORTE REGISTRO CIVIL COMISIONADOS C-5 :Nbf:;“oa :i;
BOMBEROS Y GUARDA
VIDAS

IDENTIFICADOR DE DEBILIDADES:
I Mualtiples relaciones lineales

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con informacién proporcionada por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

Esta situacion, en la que varias unidades administrativas tienen dos o mas superiores,
puede resolverse con una cadena de mando y relaciones lineales bien definidas, con el
objetivo de que dichas unidades administrativas no reciban instrucciones duplicadas o
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confusas, por lo que toda unidad que dependa de un superior debe quedar vinculada a
él por una sola linea, evitando trazos y tramos injustificados.

Conceptualmente, el organigrama es la representacion grafica de la estructura organica
de una institucién o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los érganos que la componen®?, lo que contribuye a comprender dicha
estructura.

Por consiguiente, si bien la Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, responsable del archivo municipal, por medio de la Jefatura de Departamento
del Archivo General, cont6 con un organigrama aprobado y vigente para el ejercicio
fiscal 2023, este presenta debilidades en la representacion grafica de su estructura
organica. Asi mismo, en lo que respecta a la Jefatura de Departamento del Archivo
General, se constatdé en el organigrama que dicha area no presenta la estructura
operativa con la que debe contar, de acuerdo a la normativa aplicable, para poder
cumplir con las funciones y atribuciones que le corresponden, para la organizacion,
control y resguardo del archivo municipal.

Derivado del andlisis anterior, se determind las siguientes observaciones:

5. Se identificaron debilidades en la representacion grafica del organigrama de la
Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, de la que depende
la Jefatura de Departamento del Archivo General, especificamente en el
establecimiento de las relaciones lineales y cadenas de mando.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordd la presentacion de su
estructura organica, aprobada por las instancias municipales correspondientes,
estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 30 de septiembre de
2025.

6. Se observé como area de mejora, sujeta a la suficiencia técnica y presupuestal del
ayuntamiento, la creacién de la estructura organizacional con la que debe operar el
area coordinadora del archivo municipal, de acuerdo a la normativa aplicable en

10 Organigramas: Normas Generales para su preparacion. (s.f.). Obtenido de: https://www.gob.mx/sfp/documentos/organigramas-normas-generales-
para-su-preparacion.
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materia de archivos, asi como para la nivelacion del area a direccion general o
equivalente, para poder cumplir con las funciones y atribuciones que le competen,
para la organizacion, control y resguardo del archivo municipal.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, informd que se encuentran en un
analisis juridico, administrativo y presupuestal para la creaciéon de una Direccion
General de Archivo, a fin de poder contar con un area coordinadora de archivos y
con los instrumentos normativos que regulen de manera clara y precisa la
administracion y operacion de una Direccion General del Archivo Municipal, para lo
cual acord6 presentar la estructura organica aprobada y los nombramientos
correspondientes, estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 30
de septiembre de 2025.

Recomendacién de Desempefio

La Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo recomienda al Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, lo siguiente:

23-AEMD-B-073-173-R01-05 Recomendacioén

Se debera realizar la actualizacion de la estructura organica de la Secretaria General
del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, en donde se definan claramente las
relaciones lineales y cadenas de mando, que proporcionen una imagen formal y facilite
el conocimiento tanto de la unidad administrativa municipal como de sus relaciones de
jerarquia y coordinacion. De lo antes sefalado, se deberd presentar la estructura
organica actualizada con la aprobacién por parte de las autoridades municipales
competentes.

23-AEMD-B-073-173-R01-06 Recomendacién

Se debera considerar la procedencia de efectuar la nivelacién del area coordinadora
del archivo municipal a direccion general o equivalente y para la creaciéon de la
estructura organizacional con la que debe operar, de acuerdo con la normativa aplicable
en materia de archivos o, en su caso, formalizar la estructura organizacional de una
Direccion del Archivo General Municipal, con todos los elementos y recursos necesarios
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para poder cumplir con las funciones y atribuciones que le competen, referentes a la
organizacion, control y resguardo del archivo municipal, toda vez que es de vital
importancia proporcionar las condiciones institucionales basicas para hacerse cargo de
las funciones asociadas a los procesos de gestion documental. Deberan presentar la
estructura organica que se apruebe y los nombramientos correspondientes, 0 en su
caso justificar los motivos que no les permitan su formalizacion.

1.3. Grupo Interdisciplinario de Archivo.
Con observacion

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo,
establecen que cada sujeto obligado determinado por estas leyes, debe contar con un
Grupo Interdisciplinario de Archivo, que coadyuve en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental para establecer junto con las unidades
administrativas los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental, para determinar el catdlogo de disposicién documental. Asi
mismo, dispone que el responsable del area coordinadora de archivos, del sujeto
obligado, propiciara la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara
a las reuniones de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el
encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas. Se entendera por Grupo
Interdisciplinario de Archivo (GIA), al conjunto de personas que debera estar integrado
por un equipo de profesionales de la misma institucion, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracion documental, el cual para su funcionamiento, emitira sus reglas de
operaciont?,

Con base en lo antes expuesto, se solicito el Acta de Integracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Municipio de Cozumel, ante lo cual el ente auditado
indic6 que se encuentra trabajando en el proyecto, remitiendo, a manera de avance, un
documento denominado “Guion de la Sesion de Instalacion del Sistema Institucional de

11 Ley General de Archivos, Ultima reforma publicada en el DOF el 19-01-2023, articulos 4, fraccion XXXV, 11, fraccion V, 50, parrafos primero y
segundo, 51, parrafo primero y 54 y Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicado en el POE el 13-07-2023, articulos 5, fraccién XXXIV,
11, fraccién V, 50, parrafos primero y segundo, 51 y 55.
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Archivos del Municipio de Cozumel, Quintana Roo”, que indica se utilizara cuando se
realice la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Por lo tanto, se determin6 que no se realiz0 la integracion del Grupo Interdisciplinario
de Archivo del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, lo cual representa debilidades
para los avances en los procesos y procedimientos para la valoracion y disposicion de
la documentacion generada y recibida por el ayuntamiento, aunado a la falta de
elaboracion de sus Reglas de Operacion determinado anteriormente, en el andlisis del
marco normativo.

Derivado del analisis anterior, se determino la siguiente observacion:

7. Se detecto la falta de integracion e instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo
del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

Derivado de la reunién de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, presenté como evidencia el Acta
de la Sesion de Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Gestion Documental del
H. Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, periodo constitucional 2024-2027, de
fecha 6 de diciembre de 2024 correspondiente a su instalacion, por lo que esta
observacion queda atendida.

Con motivo de la reuniéon de trabajo efectuada para la presentacion de resultados
finales de auditoria y observaciones preliminares, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, estableci6 como fecha compromiso
para la atencién de las recomendaciones 23-AEMD-B-073-173-R01-01, 23-AEMD-B-
073-173-R01-02, 23-AEMD-B-073-173-R01-05 y 23-AEMD-B-073-173-R01-06 el 30 de
septiembre del 2025 y para las recomendaciones 23-AEMD-B-073-173-R01-03 y 23-
AEMD-B-073-173-R01-04, el 31 de marzo de 2025. Por lo antes expuesto, la atencion
a las recomendaciones de desempefio queda en seguimiento.

Normatividad relacionada con las observaciones

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, articulo 145.
Ley General de Archivos, articulos 21y 27, parrafo segundo.
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Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, articulo 66, fraccion I, inciso c, e
INCisO i.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 26, parrafo segundo.
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Cozumel, Quintana
Roo, articulo 9.

Marco Integrado de Control Interno, Principio 3, puntos, 3.01, 3.02, 3.03, 3.04 y 3.05.

Resultado Numero 2.
Eficiencia.
2. Sistema Institucional de Archivos Municipal.

2.1 Funciones y responsabilidades del Departamento del Archivo General
Municipal.

Con observaciones

Los municipios, como sujetos obligados del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos, de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local,
segun corresponda, son responsables de administrar, organizar y conservar sus
archivos, de la operacién de su Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como de
elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, conforme a sus atribuciones
y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles. Para ello, debera contar con
un area coordinadora de archivos que promueva en el ayuntamiento, las acciones de
gestion documental y administracion de archivos?, reconociéndose en la estructura
organizacional del ayuntamiento al Departamento del Archivo General Municipal como
el area encargada para tales fines.

Con base en lo expuesto, se verificaron las principales acciones realizadas por el
Departamento del Archivo General Municipal para la operacion del Sistema Municipal
de Archivos de Cozumel.

12 Ley General de Archivos, articulos 1, 4, fraccién LVI, 7, 10, 11, 13, 27 y 28. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos, 5, fraccién LIV,
8, 10, 11, 15, 26 y 27.
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e Nombramientos de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel

Todos los sujetos obligados determinados por la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, entre ellos los municipios, deberan administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en
materia archivistica, en los términos de las leyes que nos ocupan y de las demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables. De igual manera, deben establecer un
sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos
de gestion documental. Dicho sistema institucional debera integrarse por un area
coordinadora de archivos y las areas operativas de correspondencia, de archivo de
tramite, de archivo de concentracion y de archivo historico, en su caso, sujeto a la
capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado. Se entiende como Sistema
Institucional de Archivos (SIA) al conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

En este sentido, a efecto de verificar la debida integracion del SIA del Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, se solicité la documentacion soporte de la integracién de dicho
sistema, ante lo cual, el ayuntamiento, por conducto de la Secretaria General, indico
que por el momento no cuentan con las areas sefialadas debido a que la unidad
encargada de archivo tiene nivel de jefatura de departamento y no de direccion general,
por lo que con dicho sefialamiento, se deduce que no conté con los nombramientos
expedidos por el ayuntamiento de las areas operativas de Archivo de Concentracion,
Histérico y de Correspondencia solicitados, unicamente proporcioné el oficio nimero
AC/SG/DESP/2021/0070 de fecha 18 de octubre de 2021 dirigido al Archivo General
del Estado de Quintana Roo, sobre el comunicado del nombramiento de la Jefe de
Departamento del Archivo General Municipal, en su calidad de Coordinadora del
Archivo Municipal de Cozumel, ante esa instancia, para dar continuidad a las
actividades relacionadas con el archivo municipal.

Con respecto a los nombramientos o designacion de los responsables de los archivos
de tramite por areas o unidades operativas del ayuntamiento, durante el 2023, se

13 Ley General de Archivos, articulos 11, fracciones 1y Il, 20, parrafo primero y 21. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 5, fraccion
LIV, 8, 10, 11, fracciones | y I, 20, parrafo primero, 21, 26, 28, 29, 31y 33.
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proporciond la documentacion con la que se acredita la designacion y/o ratificacion de
54 enlaces de archivo.

Como resultado del andlisis realizado, se determind que durante el 2023, no se integro
el Sistema Municipal de Archivos del Municipio de Cozumel, al no contar con evidencia
de su formalizacion ni contar con un Area Coordinadora de Archivos Municipal creada
con la estructura establecida en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, hecho que no permitié verificar la homologacion de su
conformaciéon con dicha normativa aplicable; no obstante, el ente presenta algunos
avances en la organizacion del SIA con los nombramientos de los Responsables del
Archivo de Tramite de las unidades administrativas municipales, y la designacion de la
Jefe de Departamento del Archivo General Municipal como Coordinadora del Archivo
Municipal de Cozumel.

e Constancia de inscripcion al Registro Nacional de Archivos

Las leyes en materia de archivos establecen que los sujetos obligados deberan inscribir
en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo. La
inscripcién al Registro Nacional es impuesta para los sujetos obligados y para los
propietarios o poseedores de archivos privados de interés publico, quienes deberan
actualizar anualmente la informacion requerida en dicho Registro Nacional, de
conformidad con las disposiciones que para tal efecto emita el Consejo Nacional4.

Con base en ello, se solicité al Ayuntamiento del Municipio de Cozumel informacion de
su inscripcion en el Registro Nacional de Archivos y su refrendo anual, vigente al 2023.
Al respecto, proporciond la constancia de inscripcion del Archivo Municipal de Cozumel
ante el Archivo General de la Nacion, emitida con fecha 29 de febrero de 2024, con el
codigo MX/1230/29022024, y vigencia hasta el 01 de marzo de 2025. Dicha constancia
contiene un codigo QR de verificacion de inscripcion al Registro Nacional de Archivos
e incluye la informacion relacionada con los archivos bajo resguardo del Municipio de
Cozumel, como se ilustra a continuacion:

14 Ley General de Archivos, articulos 11, fraccién IV y 79. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 11, fraccion IV.
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Imagen 5. Constancia de Inscripcion al Registro Nacional de Archivos

Registro Nacional
Wa e Archivos

Constancia de inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a

Municipio de Cozumel, Quintana Roo

MXN230/29022024

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en la informacién
remitida por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel

De la revision a la constancia de inscripcién, expedida el 29 de febrero de 2024, con
vigencia de un afo, se verificd el registro de 1 Archivo Histérico,1 Archivo de
Concentracion, y 32,985 Archivos de Tramite, por lo que se observa que existe una
inconsistencia con respecto de las 54 personas designadas como responsables de los
archivos de tramite mediante oficios signados por titulares de las areas y/o unidades
administrativas del municipio. Por lo que representa un area de mejora realizar las
gestiones necesarias ante el Registro Nacional de Archivos para la correccion del
registro de los Archivos de Tramite.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe Anual de
Cumplimiento 2023

La planeacion en materia archivistica parte del proceso administrativo en el cual se
tiene una vision futura de las actividades dentro de un archivo de cualquier clasificacion,
cuya finalidad es armonizar sus recursos y tiempos por medio del establecimiento de
objetivos, metas, fines, ideas, planes y normas archivisticas generales a corto, mediano
y largo plazo.
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La Coordinacion del Archivo Municipal (en este caso, el Departamento del Archivo
General Municipal), como area coordinadora de archivos del sujeto obligado, debera
elaborar un programa anual y publicarlo en el portal electronico institucional, dentro de
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El programa
anual contendrd los elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion.

Dicho programa definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacién y capacitacion en gestién documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

En este sentido, la Coordinacién del Archivo Municipal deberéa elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en el portal electronico
institucional, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucioén de dicho programat®.

Con la finalidad de verificar el cumplimiento de lo sefialado con anterioridad, se solicitd
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, asi como el informe anual
de cumplimiento del mismo, correspondiente al 2023. Al respecto, el ente fiscalizado
proporcion6 como evidencia el PADA 2023 como un proyecto, lo cual es un indicativo
de que éste no fue implementado durante ese ejercicio fiscal ni durante el 2024. Del
mismo modo, respecto al informe anual, el ente afirmé encontrarse trabajando en el
proyecto, lo cual no se considera viable, debido a que en dicho informe se deberia haber
reflejado el cumplimiento del PADA 2023, si este ultimo se hubiese elaborado.

Con base en lo anterior, se constatd la falta del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del ejercicio 2023, y por consiguiente el informe anual de su cumplimiento,
lo que representa un area de mejora para la elaboraciéon, aprobacion y publicacion del
programa anual del proximo ejercicio y una vez concretado se esté en posibilidades de

15 ey General de Archivos, articulos 23, 24, 25 y 26. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 23 y 24.
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monitorear su implementacion, para asi emitir un informe anual de su cumplimiento al
cierre del ejercicio.

e Implementacion de espacios y equipamiento de los archivos

En relacion con el resguardo del acervo documental, los sujetos obligados deberan
destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos,
ademas de aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccion y conservacion
de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para
su almacenamiento. Dichos métodos y medidas pueden ser de indole técnica,
administrativa, ambiental (condiciones de humedad y temperatura) y tecnolégica para
la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos?®.

En ese contexto, se solicitd al Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, evidencia de la
implementacion y administracion de los espacios fisicos y equipamiento para el
almacenamiento, proteccién, conservacion y resguardo de los archivos con los que
cuenta, proporcionando evidencia fotografica de los espacios destinados para la
concentracion y resguardo de los archivos en la oficina que ocupa el Departamento del
Archivo General Municipal, como se muestra a continuacion:

Imagen 6. Espacios destinados para resguardo del acervo documental

- ’ - - " =

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en la informacion remitida por el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel.

16 Ley General de Archivos, articulos 5, fraccién |y 11, fracciones VIl 'y XI. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 6, fraccion Iy 11,
fracciones VIl y VIII.
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De lo anterior, se desprende que el Departamento del Archivo General del Municipio de
Cozumel cuenta con un é&rea asignada para el resguardo y proteccion del acervo
documental que, como se observa en las imagenes anteriores, es una construccion de
cemento y mamposteria, dentro de la cual se visualizan anaqueles con cajas de archivo,
no obstante, no se identifica a cual tipo de archivo pertenece, si es de concentracion,
de trdmite o historico. Por otro lado, no presentd evidencia de los espacios fisicos
asignados para el resguardo del archivo de tramite de cada area o unidad administrativa
del ayuntamiento.

Por lo tanto, se identifican avances en la designacion e implementacion de espacios y
equipamiento para el almacenamiento del acervo documental bajo resguardo del
Departamento del Archivo General Municipal, siendo un area de mejora gestionar la
clasificacion e identificacion de los archivos bajo su custodia, asi como, vigilar la
asignacion de los espacios para los archivos de tramite de las diversas unidades
administrativas.

e Capacitaciéon para los Responsables del Archivo de Tramite (RAT)

El area coordinadora de archivos debera elaborar los programas de capacitacion en
gestiéon documental y administracion de archivos, mientras que los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligacibn de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus
archivos, siempre y cuando los RAT no cuenten con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad?’.

Al respecto, se solicitd evidencia de la capacitacion para los RAT, ante lo cual, el
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel remiti6 evidencia fotogréafica en la que se
observa a una persona dialogando con varias personas que el ente indica son
responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas, como se
muestra en las imagenes siguientes:

i Ley General de Archivos, articulos 28, fraccion VII'y 30, Ultimo parrafo. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 27, fraccion VIl y 30
pérrafo primero.
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H. XVIll LEGISLATURA CONSTITUCIONAL

Imagen 7. Evidencia proporcionada sobre la capacitacion paralos RAT

s__,_,_‘—

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en las imagenes remitidas por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

Por lo anterior, si bien el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel proporcioné evidencia
fotografica que se relaciona con la capacitacion de los RAT, la misma no permite
determinar si se impartié durante el ejercicio 2023 y si correspondié a temas de gestion
documental, por lo que representa un area de mejora generar e integrar la evidencia
documental y fotografica necesaria que sustente dichas capacitaciones.

e Instrumentos de control y consulta archivisticos

Dentro de las principales funciones del area coordinadora de archivos se encuentran
elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control y de consulta
archivistico y los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando asi se requiera®®,

Para el control del acervo documental, el ayuntamiento debera contar con los
instrumentos técnicos que propicien la organizacién, control y conservaciéon de los
archivos a lo largo de su ciclo vital, los cuales son:

e Cuadro general de clasificacion archivistica, el cual refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

e Catalogo de disposicion documental, el cual es el registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

18 ey General de Archivos, articulo 28, fracciones |y II. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 27, fracciones 1y II.
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¢ Instrumentos de consulta, que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario
de baja documental).

En este sentido, derivado de la informacion solicitada, relacionada con lo antes
expuesto, el ente informd que se encuentra trabajando en los diversos instrumentos de
control y consulta archivistica, proporcionando como evidencia el proyecto del formato
de la Ficha Técnica de Valoracion Documental, la cual tiene como funcion integrar la
informacion que servird como base para la elaboracion de los instrumentos de control
y consulta, asi mismo presentd como evidencia de los avances en la elaboracién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el proyecto del formato utilizado, como se
ilustran a continuacion:

Imagen 8. Propuesta del formato de la Ficha Técnica de Valoracion Documental

—J
C | (g
(G Somimed | ssam PUEBLOS
20212024
Ficha técnica de valoraciéon documental
Area de Identificacion
Unidad administrativa: | Secretaria General
Nombre de area: | Direccién Archivo General
Area de contexto
1.- Clave de la serie: Pendiente de asignacién
Nombre de la serie: Administracién del Archivo General Municipal
2.- Clave de la subserie: N/A( a mi consideracién debe de ir los tipos
dep que jemp
PADA, Ti p
baja, desincop ion de p i
inmediata, ya que estas generalizando la
funcién de administrar todo el archivo)
Nombre de la subseri N/A

3.- Funcioén por la cual se genera la serie:
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
Articulo 11. De las Obligaciones.
I Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de

archivo que produzcan, reciban, obtengan, transformen o posean, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones
que le seas aplicables.

4.- Area de la unidad administrativa que interviene en la generacién,

recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas que se refiere la

serie:

Todas las Unidades Administrativas. (en esta parte se refiere a los departamentos
que cuenta el archivo municipal que te ayudan a realizar la administracion del
mismo como es archivo de tramite, archivo de concentracion o el archivo histérico)
5.- Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Todas las lInidades Administrativas

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en imagenes remitidas por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.
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Imagen 9. Propuesta del formato Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CUADRD GEMERAL DE CLASIFICACIHON

FONDO: AYUNTAMIENTO DE COTUMEL

SEi
is DEL AYUNTAMIENTO
[ choiGo SECCION
151 Conwocatonas 4 Sewones del Ayuntameento
52 ACLas 08 Sesones 0 Ayuntamsento
153 Organizackn de los Acios Chicos
154 Expedicidn dé Condlancaes de Redsdencia y Vedindad
15.5 Aplicacién de las Politicas de Poblacidn
156 Coordinacidn y Vigilencia de los Jurgados Calificadoses
157 Coordinacidn de los Midioos Legistas
158 Coordinacidn de la Junta de Reclutamiento
159 Coardnacidn de la Asociaoones Religiosas
1510 Coordinacidn y Organizacion del Archivo Municigal
[ SUBSE
152 ADNMINISTRACION DEL REGISTRO CIVIL
SERIES
15.2.1 Expedicidn de Actas de Defuncién
15.2.2 Expedicidn de Actas de Matrimonio
1523 Expedicitn de Actas de Divorcio
15.2.4 Expedician de Actas de Macimiento
15.25 Expedicidn de Actas de Reconocimisnto
1526 Expedicidn de Actas de Adopcidn
15.2.7 Expediente de Apdndce
[ coowo
25 GESTION DE OBRA PUBLICA E IMAGEN LIRBANA
CO0NGO L
. DESAREOLLD DE DBRA PUBLICA
SERIES
25.1.1 Integracisn del Expedients Unitario de Obra

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en imagenes remitidas por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

Derivado del analisis realizado, se determiné que, si bien el Ayuntamiento del Municipio
de Cozumel proporcion6 algunos avances en la elaboracion de los formatos de la Ficha
Técnica de Valoracién Documental y del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
se determind que, en el ejercicio 2023, no contd con los instrumentos de control y
consulta archivisticos, que les atribuyen los articulos 13 de la Ley General de Archivos
y 15 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. Presentando areas de mejora
para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental, basados en las atribuciones y funciones del ayuntamiento
como sujeto obligado, los cuales deben ser aprobados por la autoridad municipal
competente y que una vez aprobados, se esté en posibilidades de generar los
instrumentos de consulta que permiten la identificacion de las series y expedientes, y
su localizacion para las transferencias de archivos.
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e Elementos de Identificacién de los documentos de archivo y avances en la
aplicacion de los instrumentos de control

Los sujetos obligados deberan dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacion necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden
originalt®,

Con base en lo anterior, se solicitd al ayuntamiento evidencia de los elementos de
identificacion de los documentos de archivo y del avance en la aplicacion de los
instrumentos de control archivisticos en los expedientes de archivos de las areas o
unidades administrativas. Al respecto, el ayuntamiento sefial6 no contar con la
informacion solicitada, Unicamente presentd imagenes de un formato o caratula de
identificacion de cajas de archivo del afio 2017 pero sin contener elementos de
identificacion, tales como: fondo, nombre de la seccién, cddigo de la seccion, serie
documental, o técnicas de seleccion, por lo que se presenta un area de mejora para la
elaboracion del formato con la integracion de los elementos mencionados, en la caratula
de las cajas para archivos, una vez implementados los instrumentos de control
archivisticos. Adicionalmente, se constatdé que no contaron con rétulos para la
identificacion de sus expedientes.

Imagen 10. Muestra de caratula de identificacion de cajas de archivo

SIEO0N

oeP0. 0 coosomacion [DIRECCION DE CONTABILIDAD
nusamooecass  JCAJA NUM. 01

ARD 2017
Ha.
FECHA CLASIFRCACION DEL CARACTER
CLAVE DE EXPEDIENTE DESCRIPCION DE EXPEDIENTE FECHA CIERRE =5 B 2 VIGENCIA | HOIAS/ No. CAIA
JOALA 3 ARCHIVO GENIRAL
PUBLICD FCAL B SO

(TR DONT [ho 7 o T ESTADDS. B CUENTA ORIGINAL DN MAR/ 17 S0 T ar P, 137

[CAJA S ARCHIVO GERTRAL
Irw'(nm.'mwmu LSTADOS BE CUEMTA ORMGINALL L ABR-IIL/LT oLioa/aol Jiferia0aT] m LXP. pa1?
[CAIA 1 ARCHIVO GENTRAL
151 XF. 1317
[CAIA T ARCHIVD GENIRAL
mns Lxp. 2817
[CAIA T ARCHIVD GINTRAL
T CONT f2007 foed L ESTADOS OF CLUENTA 2017 oueL/ao FITFETF. 3] e Lxp. 2317

[TRUACONT /327 /000 [STADOS D8 CUTNTA ORIGIMAL AGO-OCT/ 17 SLAAI07) TRl )

TRUMCONT F 207 Ot ESTADOS DE CUENTA ORIINALES WOW-DNC/ 1Y 11201 310

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en imagenes remitidas por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel

19 ey General de Archivos, articulo 11, fraccién VI. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 11, fraccion VI.
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Imagen 10A. Muestra de caratula de identificacion de cajas de archivo

“CToN
BRIl
oiFin. o coomsmacion [DIRECCION DE CONTABILIDAD
wummopecas  JCAJA NUM. 2
kit 2017

CLAVE DF EXPEDIENTE DESCRIPCION DF EXPEDIENTE PECHA CliRE WIGEMCIA

FECHA
AFUETURA COLUMILNTO COTUNLMT AL ]

JEALA T ARCHAD GIRl RAL
e, 207

WA CONT 0 T e | COMAPROBACION £ VAKTICDS D07 o101 FET PUBLCO ADAI TRATIVO sakos an

[Ecxm oo WTE BARACE FOR
Jressasias

Joasa T ARCHD GErel RAL
jexe. 2oy

[ThA/CONT F 121 7 fid COMCRAACRONIS BARCARIAS LT LTRT PUBLSCD FECAL SARDS [T

[ThaCONT F100 7 /o0t COMBrEPOMDENOIAS RICIBIDAS TOMO | 1 ¥ LT FITET, PuBLCO AL TRATIVO S akos 1143

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en imagenes remitidas por el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel.

e Capacitacion a las areas operativas de la Coordinacion del Archivo
Municipal

Se les llama areas operativas a las que integran el Sistema Institucional de Archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico. Los responsables de las areas operativas de
archivos deberdn contar con los conocimientos, habilidades, competencias Yy
experiencia acordes con su responsabilidad. El titular de la Coordinacién del Archivo
Municipal debe establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables, bajo su cargo, para el buen funcionamiento de los archivos?.

Con base en lo antes expuesto, se solicitd el programa de capacitacion en materia de
gestion documental y administracion de archivos para las areas operativas del
Departamento del Archivo General Municipal, para el ejercicio 2023, la plantilla de
personal del mismo periodo, asi como evidencia de dichas capacitaciones, para la
revision de las competencias y profesionalizaciéon del personal.

Considerando que el Departamento del Archivo General Municipal no cuenta con las
areas operativas sefialadas tanto en la Ley General de Archivos, como en la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, para efectos de este segmento, se analizara la
evidencia correspondiente al personal adscrito a la misma.

20 Ley General de Archivos, articulos 4, fraccion Xl, 29, Ultimo péarrafo, 31, Ultimo péarrafo, 32, Ultimo péarrafo y 100. Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, articulos 28, parrafo segundo, 31, parrafo primero, 33, parrafo primero y 91 parrafo primero.
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En relacion con lo anterior, el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel remitio la plantilla
correspondiente al personal que conforma el Departamento del Archivo General
Municipal, la cual esta compuesta por 6 servidores publicos, de las cuales 5 de ellos
fungen como auxiliares del archivo.

Aunado a lo anterior, no se proporciono evidencia de programas de capacitacion en
materia de gestidbn documental y administracion de archivos para el personal adscrito
al Departamento de Archivo General Municipal, sin embargo, presentaron las siguientes
imagenes:

Imagen 11. Im&genes de la capacitacion otorgada al personal del
Departamento del Archivo General Municipal

Fuente: Elaborado por la ASEQROO con base en informacién remitida por el Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel.

La evidencia fotogréfica antes sefalada, al carecer de contexto, no proporciona
elementos para identificar qué tipo de informacion esta siendo impartida y su
correspondencia con el ejercicio 2023, lo cual, aunado a la falta de un programa de
capacitacion y/o evidencia de ésta ultima, no permitié determinar si el personal adscrito
al Departamento del Archivo General Municipal recibio preparacion para el desarrollo
de sus funciones.
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Derivado del analisis anterior, se determinaron las siguientes observaciones:

8. Se observé la falta de integracion del Sistema Municipal de Archivos del
Ayuntamiento del Municipio de Cozumel al no contar con evidencia de su
formalizacion.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, presenté como evidencia el Acta
de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, periodo constitucional 2024-2027, asi como el oficio de
nombramiento de los integrantes del area coordinadora de archivos asi como de
los nombramientos de los enlaces de archivo de tramite de las areas operativas del
ayuntamiento, por lo que esta observacion queda atendida.

9. Se identificd inconsistencia respecto al total de Responsables de Archivos de
Tramite, puesto que hay 54 personas designadas mediante oficios signados por
titulares de las areas y 32,985 Archivos de Tramite registrados en la constancia de
inscripcion al Registro Nacional de Archivos.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, informé que ya realizé la
correccién ante el Registro Nacional de Archivos acorde al numero de los
Responsables de Archivo de Tramite actuales, presentando como evidencia la
Constancia de Inscripcion de Registro, emitida el 29 de febrero de 2024, con 36
Archivos de Tramite existentes, por lo que esta observacién queda atendida.

10.Se constato la falta de elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023, asi como el informe anual relacionado con su cumplimiento.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordd la presentacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 aprobado, estableciendo como
fecha compromiso para su atencion, el 31 de marzo de 2025.

11.Se observaron areas de mejora para la clasificacién e identificacion de los archivos
en custodia del Departamento del Archivo General del Municipio de Cozumel y para
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la asignacién de espacios fisicos para el resguardo del archivo de tramite de cada
area o unidad administrativa del ayuntamiento.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordd presentar la evidencia
correspondiente a la asignacion de los espacios fisicos para el resguardo de los
archivos de tramite de cada unidad administrativa del Ayuntamiento del Municipio
de Cozumel, estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 31 de
marzo de 2025.

12.Falta de evidencia apropiada de la capacitacion impartida a las personas
Responsables de los Archivos de Tramite de las areas o unidades administrativas
capacitadas.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordd presentar la evidencia
correspondiente a los cursos que se impartiran a inicios del afio 2025, dirigidos a
los responsables del archivo de tramite, estableciendo como fecha compromiso
para su atencion, el 31 de marzo de 2025.

13.Se identificé la falta de elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, como sujeto obligado.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordo presentar la aprobaciéon de
los instrumentos de control y de consulta archivistica, con todos los elementos
técnicos y estructurales que deben contener, estableciendo como fecha
compromiso para su atencion, el 30 de septiembre de 2025.

14.Se observo la falta de elementos de identificacion de los documentos de archivo, al
no contar con roétulos para la identificacion de los expedientes y la falta de
elementos de identificacion en el rotulo establecido para las cajas de archivo.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretara General, acordd presentar los instrumentos
aprobados para la adecuada identificacion de la documentacion de los archivos,
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estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 30 de septiembre de
2025.

15.Falta de evidencia comprobatoria de la capacitacion al personal adscrito al
Departamento del Archivo General Municipal, en el ejercicio 2023.

Derivado de la reunion de trabajo efectuada, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, acordd presentar la evidencia
correspondiente a la capacitacion suministrada al personal adscrito al area
coordinadora del archivo del Ayuntamiento del Municipio de Cozumel,
estableciendo como fecha compromiso para su atencion, el 01 de julio de 2025.

Recomendacion de Desempefio

La Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo recomienda al Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, lo siguiente:

23-AEMD-B-073-173-R02-07 Recomendacioén

Se deberéan realizar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, que contenga los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, incluyendo
en dichos elementos programas de organizacion y capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos, entre otros aspectos no menos importantes, para que una
vez concretado estén en posibilidades de publicarlo en el portal oficial del ayuntamiento,
de acuerdo a los plazos que establece la normativa aplicable. Asimismo, debera
considerar el monitoreo de los objetivos, estrategias y actividades del programa,
procurando generar la evidencia pertinente que acredite su cumplimiento, elaborando
el informe respectivo para posteriormente publicarlo en el portal electrénico
institucional, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa. Presentar el PADA 2025 aprobado, mismo que debera
coincidir con el publicado en el portal oficial del ayuntamiento.

23-AEMD-B-073-173-R02-08 Recomendacioén

Se deberan hacer las gestiones necesarias para requerir a cada area o unidad
administrativa del ayuntamiento, la asignacion del espacio fisico para el resguardo de
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sus correspondientes archivos de tramite. Por otra parte, si bien el Departamento del
Archivo General del Municipio de Cozumel ya cuenta con un espacio asignado para el
resguardo de la documentacion, es importante recomendar su organizacién e
identificacion por tipo de archivo, ya sea de concentracion, historico o de tramite.
Presentar evidencia de los espacios asignados, en los que se visualicen los archivos
organizados.

23-AEMD-B-073-173-R02-09 Recomendacioén

Se debera fortalecer la integracién adecuada de evidencias competentes, pertinentes y
Utiles que sustenten e identifiguen de forma clara y ordenada la imparticion de la
capacitacion a los responsables del archivo de tramite de las unidades administrativas.
En este sentido, se deberd presentar la evidencia pertinente y relevante de las
capacitaciones que se realicen a inicios del 2025, en temas en gestion documental y
administracion de archivos.

23-AEMD-B-073-173-R02-10 Recomendacioén

Se deberd continuar con las gestiones para la elaboracién y aprobacion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos, con la finalidad de contar con los
documentos técnicos en los que se establezca la estructura de sus archivos, con base
en las atribuciones y funciones del ayuntamiento, los valores documentales, plazos de
conservacion, vigencia documental y su disposicion documental, para que una vez
materializados, estén en posibilidades de generar los inventarios de archivos como
instrumentos de consulta, en los que describen las series, expedientes o0 documentos
de archivo y que permiten conocer su localizacion, transferencia o baja documental. Se
debera presentar evidencia del acta de su aprobacién y de su respectiva publicacién en
el portal oficial del ayuntamiento.

23-AEMD-B-073-173-R02-11 Recomendacion

Se deberan elaborar los instrumentos que serviran para la identificacion adecuada de
la documentacién de archivo que se generen, tales como rotulos para la identificacion
de los expedientes de documentos y de cajas de archivo, con los elementos principales
que debe contener, de acuerdo a los instrumentos de control archivisticos que se
aprueben, para la adecuada identificacion de su contenido, manteniendo su

Pagina 40 de 46
23-AEMD-B-GOB-073-173 / Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos.



AEMD-FO-018-R03

AUDITORIA SUPERIOR @

o B, M A L MR R EARTA

procedencia y orden original. Presentar evidencia de los formatos aprobados donde se
visualice la adecuada identificacion de la documentacion de los archivos de algunas
unidades administrativas del ayuntamiento.

23-AEMD-B-073-173-R02-12 Recomendacioén

Se debera presentar evidencia que sustente la capacitacion que cursara al personal
adscrito al Departamento del Archivo General Municipal. Asi mismo, debera
implementar un control para que se genere y administre la evidencia de las
capacitaciones otorgadas en lo subsecuente. Dicha evidencia debera reflejar el tipo de
capacitaciéon y periodo en el que se brindé la misma, asi como constancias que
acrediten la participacion del personal, en caso de capacitaciones externas.

Con motivo de la reunion de trabajo efectuada para la presentacion de resultados
finales de auditoria y observaciones preliminares, el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel por conducto de la Secretaria General, estableci6 como fecha compromiso
para la atencién de las recomendaciones 23-AEMD-B-073-173-R02-07, 23-AEMD-B-
073-173-R02-08 y 23-AEMD-B-073-173-R02-09, el 31 de marzo de 2025; para las
recomendaciones 23-AEMD-B-073-173-R02-10 y 23-AEMD-B-073-173-R02-11, el 30
de septiembre de 2025; y para la recomendacion 23-AEMD-B-073-173-R02-12 el 01 de
julio del 2025. Por lo antes expuesto, la atencién a las recomendaciones de desempefio
gueda en seguimiento.

Normatividad relacionada con las observaciones

Ley General de Archivos, articulos 11, fracciones I, VII, VIIl y XI, 13, 24, 25, 26, 28,
fracciones I, Il 'y VII, 30, fraccion Il y altimo parrafo, 31 dltimo parrafo, 32 ultimo parrafo,

y 99.
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulos 11, fracciones VI, VII, y VIII, 15,
20, 23, 24, 25, 27, fracciones |, lll, IV y VII, 28, parrafo segundo, 30, parrafo primero,

31, parrafo primero, 33, parrafo primero, 52, fraccién IV y 91 parrafo primero.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Cozumel, articulos
15, fraccion 1V, 16, fraccion VI'y 19, fraccion .
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l.4. SINTESIS DE LAS JUSTIFICACIONES Y ACLARACIONES PRESENTADAS
POR EL ENTE FISCALIZADO

Derivado de la fiscalizacion realizada por esta Auditoria Superior del Estado y en
cumplimiento al articulo 38, fraccion VI, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, se notificé al ente auditado los resultados finales
de auditoria y observaciones preliminares, presentando las justificaciones vy
aclaraciones correspondientes en reunion de trabajo efectuada, las cuales fueron
analizadas y valoradas con el fin de determinar la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar los resultados y las observaciones referidas, realizando una sintesis de ellas y
emitiendo, conforme lo establece la Ley en mencion, las recomendaciones para efectos
del Informe Individual de Auditoria de la Cuenta Publica del ejercicio 2023.

I.5. TABLA DE JUSTIFICACIONES Y ACLARACIONES DE LOS RESULTADOS

Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos / 23-AEMD-B-GOB-073-173

Concepto Justificacion, Aclaracion y/o Acuerdos Atencion
1. Control Interno / Ambiente de Se establecié como fecha compromiso para la
Control. atencién de las recomendaciones 23-AEMD-
1.1 Marco normativo en materia B-073-173-R01-01 y 23-AEMD-B-073-173-
de archivos y Cédigo de Etica. R01-02 el 30 de septiembre del 2025, y para
las recomendaciones 23-AEMD-B-073-173-
R01-03 y 23-AEMD-B-073-173-R01-04 el 31

de marzo del 2025.

1.2 Estructura  organica del  Se establecio como fecha compromiso parala  Seguimiento

Departamento del Archivo  atencion de las recomendaciones 23-AEMD-

General Municipal.

1.3 Grupo
Archivo.

Interdisciplinario de

2. Sistema |Institucional de
Archivos Municipal.
2.1 Funciones y

responsabilidades del

B-073-173-R01-05 y 23-AEMD-B-073-173-
R01-06 el 30 de septiembre del 2025.

La observacion 7 fue atendida con la
informacion proporcionada por el ente pablico
fiscalizado en atencién a los resultados finales
y las observaciones preliminares.

Las observaciones 8 y 9 fueron atendidas con
la informaciéon proporcionada por el ente
publico fiscalizado en atencibn a los

23-AEMD-B-GOB-073-173 / Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos.
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Auditoria de Desempefio al sistema municipal de archivos / 23-AEMD-B-GOB-073-173

Concepto Justificacion, Aclaracién y/o Acuerdos  Atencion
Departamento del Archivo resultados finales y las observaciones
General Municipal. preliminares.

Se establecié como fecha compromiso para la
atencion de las recomendaciones 23-AEMD-
B-073-173-R02-07, 23-AEMD-B-073-173-
R02-08 y 23-AEMD-B-073-173-R02-09 el 31 Seguimiento
de marzo del 2025; para las recomendaciones
23-AEMD-B-073-173-R02-10 y 23-AEMD-B-
073-173-R02-11 el 30 de septiembre del 2025;
y para la recomendacion 23-AEMD-B-073-
173-R02-12 el 01 de julio del 2025.
Recomendacion de Desempefo: Es el tipo de sugerencias que se emite a los Entes
Publicos Fiscalizados para promover el cumplimiento de los objetivos y metas de las
instituciones, sus politicas publicas, programas y procesos operativos y atribuciones, a fin de
fomentar las practicas de buen gobierno, mejorar la eficiencia, eficacia, la economia, la
calidad, la satisfaccion del ciudadano y la competencia de los actores.
Atendido: Las observaciones que fueron atendidas con la informacion remitida o de acuerdo
a las justificaciones presentadas por los Entes Publicos Fiscalizados en atencién a los
resultados finales y las observaciones preliminares.
No atendido: Las observaciones que no se atendieron ni se justificaron en la reunién de
trabajo por los Entes Publicos Fiscalizados.
Seguimiento: Las observaciones en las que se establecié una fecha compromiso por parte
de los Entes Publicos Fiscalizados para su atencién en la mejora e implementacion de las
recomendaciones.
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Il. DICTAMEN DEL INFORME INDIVIDUAL DE AUDITORIA

En cumplimiento con el articulo 38, fraccion I, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, se emite el presente dictamen el 12 de diciembre
de 2024, fecha de conclusion de los trabajos de auditoria, las cuales se practicaron sobre
la informacidén proporcionada por el ente publico fiscalizado de cuya veracidad es
responsable; fue planeada y desarrollada con el fin de fiscalizar las acciones realizadas
por el ayuntamiento para la organizacion y conservacién de los archivos.

En opinion de la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, se identificaron
fortalezas, areas de mejora y debilidades, que se deberan atender como parte de las
recomendaciones emitidas.

Los resultados de la auditoria de desempefio al sistema municipal de archivos 23-
AEMD-B-GOB-073-173, indican fortalezas en el Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, derivadas de la instalaciéon del Sistema Institucional de Archivos y los
nombramientos de los enlaces de archivo de tramite de las areas operativas del
ayuntamiento. De igual manera, representa una fortaleza la instalacion del Grupo
Interdisciplinario de Gestion Documental, el cual coadyuvard en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que
integran los expedientes. Lo anterior, es indicativo de que dicho sistema se encuentra
integrado.

Otros aspectos, considerados como areas de mejora, son la revision, actualizacion y
aprobacion de un reglamento de operacién para el Grupo Interdisciplinario de Archivos,
asi como de los lineamientos para la Eliminacion de los Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo y los correspondientes para Transferencias
Primarias y Secundarias del Archivo General Municipal del Ayuntamiento del Cozumel.
De igual manera, son importantes las consideraciones, como areas de mejora, de la
nivelacion del area de archivos a direccion general o equivalente, asi como la creacion
de la estructura organizacional con la que debe operar el area coordinadora del archivo
municipal, para poder cumplir las funciones y atribuciones que le competen, para la
organizacioén, control y resguardo del archivo municipal. Ademas, se observaron areas
de mejora en la clasificacion e identificacion de los archivos en custodia del
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Departamento del Archivo General y en las gestiones para la asignacién de espacios
fisicos para el resguardo del archivo de tramite, de cada &rea o unidad administrativa
del ayuntamiento.

Por otro lado, los resultados de la auditoria muestran debilidades en el Ayuntamiento
del Municipio de Cozumel, relacionadas con el marco normativo en materia de archivos,
ante la falta de un Reglamento Interior y de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Secretaria General del Ayuntamiento, como dependencia
municipal encargada de la organizacion y control del archivo municipal, asi como la falta
de un Reglamento del Archivo General del Municipio de Cozumel, siendo necesario
gestionarlos. A esto, se suma la debilidad en la representacion grafica del organigrama
de la dependencia municipal, de la que depende jerarquicamente la Jefatura de
Departamento del Archivo General, especificamente en el establecimiento de las
relaciones lineales y cadenas de mando. Adicionalmente, se constatd la falta de
elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, asi como el informe
anual relacionado con su cumplimiento.

De igual forma, representa una debilidad la falta de elaboracion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos, asi como la falta de elementos de identificacion de los
documentos de archivo. En este mismo sentido, en cuanto a los elementos de
identificacion de los documentos de archivo y avances en la aplicacion de los
instrumentos de control, se determiné que las caratulas de las cajas de archivo y los
expedientes, no cuentan con elementos de identificacion y rétulos adecuados para su
correcta identificacién, respectivamente. Lo antes descrito permitird que una vez
aprobados los instrumentos de control archivisticos, se esté en posibilidades de
implementar los rotulos y demas formatos necesarios para la identificacion de los
expedientes de archivo.

Finalmente, los resultados de la auditoria muestran la falta de evidencia comprobatoria
apropiada de la capacitacion impartida tanto al personal adscrito al Departamento del
Archivo General Municipal como a las personas Responsables de los Archivos de
Tramite de las areas o unidades administrativas capacitadas, representando una
debilidad que debe ser atendida, con el propésito de acrecentar la capacidad individual
y colectiva para contribuir al cumplimiento de los fines y funciones del sistema municipal
de archivos y al eficaz desempefio del cargo.
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Con la fiscalizacidon y la atencion de las recomendaciones de desempefio se contribuira
a que el Ayuntamiento del Municipio de Cozumel, por medio de la Secretaria General y
el Departamento del Archivo General Municipal, subsane las debilidades y aplique las
areas de mejora propuestas, con el fin de contribuir a la correcta organizacion y
conservacion de los archivos municipales.

EL AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO

M. EN AUD. MIGUEL ZOGBY CHELUJA MARTINEZ
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