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l. AVANCES DEL PROGRAMA ANUAL

1. MARCO DE REFERENCIA

Con la finalidad de presentar los avances realizados a los objetivos especificos plasmados en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 de la Auditoria Superior del Estado
y dar cumplimiento con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, es a través del Area Coordinadora, que se
presenta el Informe Anual de Cumplimiento a dicho programa, detallando los resultados
mas significativos que emanan y sustentan el desarrollo de dichas actividades.

Cabe sefalar, que algunos de los objetivos programados se vieron afectados por situaciones
que implicaron la actualizacion del Manual de Procedimientos, la reorganizacion de los
expedientes, disefio de formatos y controles, asi como de disposiciones normativas que
regulen los procesos de los gestores de la documentacion, ademas del replanteamiento de
los instrumentos de control archivisticos, por lo que se tuvieron que realizar diligencias bajo el
nuevo contexto que requirié6 de ajustar las actividades, los entregables y los periodos de

ejecucion.

2. JUSTIFICACION

La Auditoria Superior del Estado, en mira de operar y consolidar el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), establece las bases normativas de la gestion documental
encaminadas a una adecuada administracién que permita brindar la certeza de la informacion
gue genera y contribuir en la rendicién de cuentas, a través de los invaluables esfuerzos y
colaboracion de los servidores publicos que representan a cada una de las unidades
administrativas que la integran y de los que sustentan las actividades en el ejercicio de sus
facultades y atribuciones. En este tenor, se presentan los resultados de los compromisos

establecidos.
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3. INFORME

3.1 Avances

IAC PADA
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El Area Coordinadora de Archivos, detalla las acciones realizadas para el disefio, construccion e implementacion del Sistema

Institucional de Archivos en la Auditoria Superior de Estado, durante el ejercicio fiscal 2022:

OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

1. Establecer un sistema
institucional para la
administracion de archivos
y llevar a cabo Ilos
procesos de  gestion
documental.

1. Actualizar acta

instalacion del Grupo
interdisciplinario de Archivos
(GIA) de la Auditoria Superior
del Estado.

. Constatar la existencia de los

nombramientos de los
responsables del Archivo
Tramite, Concentracion vy
Cuenta Publica, e Histoérico y
Digitalizacién, dependientes
de la Direccion de Archivo

General.

. Actualizar la designacién de

los responsables de Archivo

de Tramite de las unidades

Area Coordinadora de Archivos

Alcanzado | La integracion inicial del Sistema Institucional de Archivos (SIA) se constituy6 con

Acta de Instalacién de fecha 13 de junio de 2016, el cual se ha realizado diversas

actualizaciones de forma anual.

La dltima actualizacién del SIA y del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), se
efectla en fecha 22 de febrero del 2022.

El acta de actualizacion del SIA presenta en su contenido la estructura normativa y
operativa conforme lo establece el articulo 21 de la Ley General de Archivos, integrando

por:

Area coordinadora de archivos, lo representa el Director de Archivo General quien
tiene como finalidad promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracién de los archivos de manera conjunta con las

unidades administrativas.

Grupo Interdisciplinario de Archivos, conformado por un equipo de titulares de la

misma institucion con la finalidad de coadyuvar en el analisis de los procesos y
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administrativas

Auditoria Superior del
Estado, para el debido
control, gestion, clasificacion
y resguardo de los
documentos generados por

éstas.

Area Coordinadora de Archivos
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, asi como valorar y aprobar la pertinencia de
estas. La actualizacién de este GIA se realiza en la misma fecha, pero de forma
independiente.

Oficialia de Partes, responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de
la documentacion para la integracion de los expedientes.

Archivos de Tramite, Los responsables fueron designados o ratificados en su caso,
mediante el acta y en caso de sustitucion, mediante memorandum. Estos fueron
designados por cada uno de los titulares responsables de cada unidad administrativa,
quienes tendran la funcién de integrar, organizar, resguardar, asegurar la localizacion,
consulta y transferencia de los documentos bajo su resguardo, asi como de, colaborar

con el area coordinadora de archivos, entre otros.

Archivo de Concentracion, en él se resguardaran los documentos de archivo en su
etapa semiactiva, y quien colaborara con el area coordinadora de archivos ademas de,
realizar actividades relacionadas con las transferencias, manipulacion y organizacion
de los documentos de archivo y de la cuenta publica de las entidades sujetas a

fiscalizar, asi como las relacionadas con la disposicion final de la documentacion.

Archivo Histérico, a este se transferiran los documentos de archivo en su etapa
inactiva, se conservara el patrimonio documental de la Auditoria, quien ademas
colaborara con el &rea coordinadora de archivos y se encargara de difundir los acervos
gue resguarda. Cabe mencionar que, derivado de la obligatoriedad en la Ley de contar

con este archivo y la finalidad de disefiar los instrumentos normativos, se hombra un
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

Area Coordinadora de Archivos

responsable para demostrar su existencia en la estructura orgénica, sin embargo, el
espacio fisico que cumpla con las condiciones requeridas para los documentos
catalogados como histéricos, no se encuentra establecido ya que, a la fecha y en tanto
no se apliquen oficialmente los instrumentos de control y cumplan con la vigencia las
series documentales susceptibles de conservar permanentemente, esta auditoria no

cuenta con dicha documentacion.
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OBJETIVO

2. Disefar, desarrollar
formular los mecanismos
para la implantacion y
actualizacion de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos para
la eficiente administracion
y  gestion de los
documentos

institucionales.

TIVIDAD

y 1. Dar continuidad al disefio de

los instrumentos de control y

consulta archivisticos.

. Entrevistar a los productores

de los documentos en el
ambito institucional y
constatar la procedencia del

levantamiento efectuado.

. Sesionar con el GIA para

valorar 'y formalizar la
aprobacion de los
instrumentos de control y

consulta archivisticos.

. Caracterizar la formatologia

relacionada con la gestion y

administracién documental.

. Distribuir los instrumentos de

control y consulta
archivisticos a los titulares y
los responsables de archivo
de tramite con la finalidad de

aplicarlos a los documentos

Area Coordinadora de Archivos

En

proceso
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AVANCES

Las actividades relacionadas con la elaboracion de los instrumentos de control
archivisticos se iniciaron a finales del ejercicio 2021, con entrevistas efectuadas durante
el mes de noviembre, a los titulares de cada unidad administrativa que conforman la
Auditoria. Dichas entrevistas reflejan el levantamiento de los documentos de archivo
gue genera cada area productora en conciliacion con las funciones que se le atribuyen
en el Reglamento Interior, detectando a través de estas, la necesidad de actualizar los

manuales institucionales.

A partir del ejercicio 2022, se da el seguimiento a la elaboracion de los formatos
disefiados para emplear como instrumentos de control y consulta y poder sustentar las
series documentales mediante su identificacion, contexto y descripcion, registrandose
en el Acta de la Primera Sesion Ordinaria de fecha 22 de marzo de 2022, la primera
valoracion de los instrumentos y aprobandolos en la misma, para su respectiva
publicacion en la pagina web de la institucion, en tanto se valoren con el Archivo

General del Estado para su uso y aplicacion oficial.

No obstante, de la revision y la actualizacion que se realizé a los instrumentos, se
detectd la necesidad de actualizar los manuales institucionales (Manual de
Organizacion y Procedimientos), con el objeto de alinearlo con los procesos y
documentos de trabajo que actualmente se llevan a cabo. Derivado de la misma, el
personal adscrito a la Direccion de Planeacién y Normatividad técnica, encargada de
esta funcién a nivel institucional, en colaboracién con el coordinador de archivos y de
su equipo de trabajo, realizan las reuniones para realizar las adecuaciones y
precisiones pertinentes en las series documentales y formatos de trabajo. Por los
motivos antes expuestos, se reprograma la aplicabilidad de los instrumentos de control

y como consecuencia, la integracion de los inventarios documentales.
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generados

respectivas areas.

.Dar seguimiento a la
actividad de aplicacion de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos, en
cada una de las éreas

administrativas.

. Integrar  los  inventarios
documentales que

correspondan.

Area Coordinadora de Archivos
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

Como parte de los objetivos de la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo y del
Programa Estratégico 2017-2024, se implementa el Sistema de Gestion de Calidad
para dirigir y controlar las actividades necesarias para lograr la satisfaccién total de los
productos generados y servicios ofrecidos y, por tanto, mantener un control de
informacién documentada y gestionar los riesgos y oportunidades que se materializan
en el desarrollo de estos. Por consiguiente, las actividades y documentos generados
por el Sistema Institucional de Archivos se apegan al cumplimiento, desarrollando
formatos y procedimientos que cuentan con los elementos que permitan su
identificacion y trazabilidad, asi como el control de informacion documentada que se
publica en el intranet de la Auditoria para mantener a disposicion del servidor publico
para su uso. Entre los documentos sustantivos de los procesos que se establecen para

el SIA, se controlan los siguientes:

Formatos del Sistema de Gestion de Calidad:

® DAG-FO-003-R01 CDD Catalogo de Disposicion Documental
DAG-FO-004-R01 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
DAG-FO-005-R01 Ficha Técnica de Valoracion Documental
DAG-FO-006-R01 Vale de Préstamo de Expedientes
DAG-FO-007-R01 Inventario General de Archivo de Tramite
DAG-FO-009-R01 Inventario de Transferencia Primaria
DAG-FO-010-R01 Guia de Archivo Documental

T ¥ ¥ T B W
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

Area Coordinadora de Archivos

® DAG-FO-012-R01 Inventario de Transferencia Secundaria

Sistema de Gestidn de Usuarios

Formatos ISO 9001:2015

Adicionalmente, se crea dentro de la pagina web de la Auditoria, un apartado
denominado SIA para difundir el material normativo, de capacitacion, y otros formatos
complementarios para asegurar la organizacion e identificacion de los documentos y/o

integracion de los expedientes y mobiliario:

Otros Formatos:
® SIA-A01 Caratula de Identificacion del Expediente
® SIA-A02 Rétulo de Registrador TC
® SIA-A03 Rotulo de Carpeta-Folder
@ SIA-A04 Cejilla de Carpeta-Folder
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

SIA-A05 Rétulo de Caja
SIA-A06 Separadores
SIA-A07 Rétulo de Mobiliario

SIA-A08 Testigo

@ ASEQROO Sistema de Gestion de Usuarios

Formatos

SIA-AO1 Cartula de SIA-A02 Rétulo de SIA-A03 Rétulo de SIA-A04 Cejilla de
del i Tc carpeta-folder carpeta-folder
expediente
ver Ver Ver ver
SIA-A05 Rétulo de SIA-AOT Rétulo de
<aja mobiliario
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de tecnologias y
programas para el manejo
automatizado de los
instrumentos.

4. Elaborar la normatividad

archivistica  institucional
que permita regular la
gestion de documentos y
la organizacion del
archivo, asi como las
respectivas politicas de
seguridad para la
conservacion de los

documentos electrénicos.

1. Elaborar el proyecto para
sistematizar los

instrumentos.

1. Elaborar el proyecto de la
normatividad que regulara la
gestién documental

institucional.

Area Coordinadora de Archivos
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

3. Promover la incorporacion

Cancelado | Esta actividad se reprograma para el ejercicio 2023, en virtud que los instrumentos de

En

proceso

control presentaron modificaciones de su revision y la actualizacion de los manuales
institucionales. Una vez validados y aprobados por las instancias competentes, se
concretaran las bases y requisitos para disefiar la herramienta que permita la
automatizacion de los procesos de gestion, considerando desde el ingreso de los
documentos en Oficialia de Partes hasta su disposicién final, asi como los roles y
responsabilidades sobre su manejo, acceso y seguridad.

Debido a lo antes mencionado, queda en proceso elaborar un proyecto para
automatizar la gestion documental fisica y electronica, considerando ademas la
incorporacion, asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad,
organizacion y conservacion en apego a los lineamientos que establecen las bases
para la creacion y uso de sistemas automatizados para la gestion documental y
administracion de archivos, asi como el establecimiento de los repositorios electronicos
y la incorporacidon de normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad,
integridad y disponibilidad de estos.

El disefio y construccion de las disposiciones normativas, se enfocé principalmente en
la creacion de procedimientos y formatos relacionados con el soporte fisico de los
procesos de produccion, organizacion, clasificacién y ordenacion, acceso y consulta.
Estas disposiciones y los formatos antes mencionados, fueron revisados y validados

por el GIA en la Segunda Acta de Sesion Ordinaria del 22 de junio de 2022.

Respecto a la valoracion documental y conservacién, se encuentra en proceso de
concretar los formatos de trabajo, establecer los procedimientos, las politicas y medidas
de conservacién en los archivos, dada las condiciones que debe cubrir cada uno de

estos y la implicacion de presupuesto y su aprobacion.
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

Area Coordinadora de Archivos
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Los procesos que se consolidaron y se incluyeron en la actualizacién del manual de
procedimientos, revisada el 25 de agosto, con fecha de actualizacion del 28 de octubre

y publicada el 7 de noviembre de 2022 para su aplicacion, son los siguientes:

DAG-PR-006 Archivo de Tramite
DAG-PR-007 Transferencia Primaria
DAG-PR-008 Elaboracién de la Guia de Archivo Documental

DAG-PR-009 Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata

b}

DAG-PR-010 Archivo de Concentracién (Préstamo y consulta)

AUDITORA SUPERIOR DEL ESTADO D8 AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
CUINTANA OO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Q COOCC oM aPactant
‘ \ FECHA REVSON e 2]
@. ASEQROO FECHA DE ACTUMLZACSN:  33m90un)
R , ooy
ASEQROO

prrT—— Arctevs ce Tramde e
Transteranca Prmara @
MANUAL Of PROCEOMEENT O3 Elsborsoon de i Gola te Aowe Cocumernts e
Documertzs do Comprotacdn Asmmistatve nmediats ™
Ao oe Concantracan Priatame y Congoly XE

Se elabora los criterios especificos para la organizacion y conservacion de los
expedientes y archivos de la Auditoria Superior del Estado, alineandolos a los requisitos
establecidos por el Archivo General de la Nacion y tomando en consideracion las
aspectos y funciones especificas de la Auditoria, sin embargo, su revision y aprobacion

gueda sujeta a la revision y validacion de los instrumentos de control.
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

5. Capacitar al personal de la
institucion respecto de las
funciones especificas de
los responsables de
Archivo de Tramite (RAT),
Concentracion e Histérico
y al establecimiento de los
instrumentos de control,
con la finalidad de que
adquieran los
conocimientos y
habilidades necesarias en
la materia para el eficiente
y eficaz desarrollo de sus
funciones.

1. Impartir

. Promover el

. Capacitar

. Desarrollar el

curso "Rol del

archivo de trdmite vy
correspondencia, y de los
responsables de las

unidades administrativas".

curso de
"Sensibilizacion e Induccién a
la administracion de
documentos y del archivo

histérico".

acerca de las
"Funciones del archivo de

concentracién y formatos".

curso de
"Implementacion del SIA en
la Auditoria Superior del
Estado”

Area Coordinadora de Archivos

Alcanzado

IAC PADA
2022

Una vez concluido el disefio y construccion de los documentos fisicos se iniciaran los
trabajos para los archivos electrénicos en apego a los lineamientos del Archivo General
de la Nacion, en tanto el Consejo Nacional de Archivos emite los propios.

Dentro de los programas que se establecen anualmente, se encuentran el Programa
Integral de Desarrollo Profesional de la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo
2022 y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, los cuales consideran las
actividades que contribuyan a un eficiente desempefio de los puestos y funciones, a la
profesionalizaciéon y el desarrollo de las capacidades del personal de la Auditoria.
Asimismo, el material de los cursos impartidos por el coordinador de archivos y su
equipo de trabajo, se encuentran a disposicion del personal en la pagina web de la
Auditoria.

Sistema de Gestién de Usuarios

Cursos de Archivo General

No obstante, el personal adscrito a la Direccién de Archivo General con el fin de incluir
temas que coadyuven en los trabajos que se efectdan en sus funciones participa en

algunos cursos impartidos por otras instituciones, tales como:
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS

Area Coordinadora de Archivos
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2022

AVANCES

v" Diplomado de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, impartido el

6 junio al 28 agosto de 2022 por la Auditoria Superior del Estado de Coabhuila;

Conferencia Nacional de Datos Abiertos 2022, impartido del 27-30 junio y 1 de
julio por el Instituto Nacional de Transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales y Codeando México A.C en conjunto con la
Comision de Transparenciay acceso a la informacion del Estado de Nuevo Ledn,
el instituto de Acceso a la informacién y proteccion de datos personales de
Quintana Roo y el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco

Archivos Municipales, Impartido el 3 junio por el Instituto de acceso a la

informacién y proteccién de datos personales de Quintana Roo

Induccion a la Transparencia, acceso a la informacion publica, plataforma
nacional de transparencia, proteccion de datos personales, archivo y gestién
documental, impartido el 17 febrero por el Instituto Michoacano de Transparencia,

Acceso a la Informacién y Proteccion de datos personales;

Componentes primordiales de la Ley General de Archivos impartido el 7 de junio

por el Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publica;
Jornada de Acompafiamiento de Gestion documental y administracion de

Archivos, impartido el 12 diciembre por el Instituto de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales de Quintana Roo; el Instituto Nacional de
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

6. Iniciar las gestiones para

asignar los espacios
fisicos que se destinaran a
los archivos de tramite,
concentracién e histérico,
asi como de las
adecuaciones que
correspondan a fin de
asegurar la organizacién y
ubicacion de los
documentos en el archivo
de tramite, concentracion
y en las areas
administrativas, ademas
del mantenimiento de los
soportes en los que se

encuentren.

1. Asignar los espacios fisicos

para los archivos
correspondientes a tramite,
concentracion e histérico,
trasladando y organizando
los documentos de archivo
conforme a los instrumentos
de control aprobados y que
permitan su pronta
identificacion 'y ubicacién

topografica.

. Efectuar las adecuaciones en

infraestructura y
equipamiento que permitan
cumplir con las condiciones
necesarias para el debido
resguardo y manejo de los

documentos de archivo.

Area Coordinadora de Archivos
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Transparencia acceso a la informacion y proteccion de datos personales y el
Archivo General de la Nacion;

v Entre otros temas relacionados con la proteccion de datos personales,
obligaciones de transparencia, el comité de transparencia y conceptos basicos
impartidos durante el ejercicio 2022 a través del Instituto de acceso a la
informacién y proteccién de datos personales de Quintana Roo.

Alcanzado | Con respecto a los Archivos de tramite, se designaron los espacios fisicos para cada
una de las unidades administrativas mediante minuta de trabajo de fecha 23 de mayo
de 2022, las cuales se habilitaron con anaqueles, archiveros y/o repisas identificandolas
mediante rétulos que permitan establecer las ubicaciones e identificaciones

correspondientes para su debido registro y control, de igual forma, se realizé un

documento concentrando los espacios y la localizaciéon de los archivos de tramite en

los planos topograficos de esta Auditoria.
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OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

Area Coordinadora de Archivos

En cuanto a los espacios de la Direccion de Archivo y las responsables de los archivos
de concentracion e historico, asi como del personal adscrito a esta, se realizo la
reubicacion de las oficinas y se habilité la infraestructura con adaptaciones en la
iluminacion, pintura, instalacién de aires acondicionados, la disposicion de mobiliario
(escritorio, sillas, impresora, copiadora, lockers y anaqueles) y equipo de computo, tal
como se demuestra en las siguientes imagenes del antes y después:

P&agina 15|18




IAC PADA
2022

OBJETIVO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

Antes

Después

mm Area Coordinadora de Archivos Pagina 1618




IAC PADA
2022

ll. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL

1. ANALISIS DE LA GESTION DE RIESGOS

1.1. Analisis de los Riesgos

Para el logro de los objetivos planteados en materia archivistica, la Auditoria Superior del
Estado, analiza y aplica el tratamiento a 2 de los riesgos que se materializaron, debido a que
no se aplicaron los instrumentos durante el ejercicio 2022 toda vez que, se realizd la
actualizacion de los manuales institucionales, se rectifican los instrumentos y se alinean las
series documentales para su homologacién al Catalogo de secciones y series comunes del
Archivo General de la Nacion para su validacién oficial, estos riegos se atendieron y/o
replantearon canalizdndolos como oportunidades de mejora, las cuales consistieron en la
definicion de los procesos, responsabilidades de guarda de los documentos, en la
organizacién y homologacion de los criterios para la integracion de los expedientes de las

areas productoras y la elaboracién de un documento que formalice estos criterios.

Respecto a la incorporacion de las tecnologias como parte del proyecto para automatizar los
procesos de gestion archivisticos, ademas de identificarlo como riesgo se replantea como una
oportunidad de mejora que coadyuvara en una ejecucion eficiente de los procesos y en la

oportunidad de su entrega.
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lll.  SIGLAS
GIA Grupo Interdisciplinario de Archivos
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA Sistema Institucional de Archivos
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“FISCALIZAR CON EXCELENCIA, IMPULSANDO LA RENDICION DE CUENTAS"




