GUIA DE ARCI
DOCUMENTAL

—_—




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Nombre de la Unidad Administrativa  |Secretaria Técnica

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO Archivo de Tramite

Area de Procedencia de Archivo

Nombre del titular de la unidad
administrativa

Dra. Ma. del Pilar Ayala Ramirez CFP

Cargo Secretaria Técnica

Domicilio Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono (983) 83 51890 Extensidn

Cormreo electronico pilar.ayala@asegroo.mx

Ubicacién fisica

Planta Baja, cuarto asignado, Anaguel 1

FONDO

Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo

CLAVE O CODIGO

Seceién
(sC) |

Serie Subserie
(SE) (585)

Niveles de la deseripeién documental
Seccién ($C) - Serie (SE) - Subserie (SS) 1

Descripcion de la serie documental

Fechas |
exiremas |

| Volumen de
la serie
documental

Unidad de medida

15

Fiscalizacién Superior

t

015.06 015.06.01

Informe Individual

comrepondiente.

Se integra por los informes que se generan para cada una de las
auditorias practicadas a las entidades fiscalizadas, de conformidad al
Pregrama Anual de Auditorias, Visitas e Inspeccidnes del ejercicio

2022-2024

310 arillos/Registrador de 3

Carpeta/Registrador de 2

015.06.03

Informe Semestral

Enfidades Fiscalizadas.

Coresponde a la documentacion recibida a partir de la solicitud de |
informacion solicitada a las dreas corespondientes, que sopeorta y l
sustenta la integracién, elaboracién y formulacion del Informe

Semestral que reporta el estade que guarda la solventacion a las

2022-2024

icrillos,’ engargolados
|

Carpeta/engargolados

[
015.06.05

IIn\‘c:n'ms: General Eecutivo

las Cuentas PUblicas.

Comprende la documentacién recibida a partir de la solicitud de ‘
informacion realizada a las areas corespondientes, que soporta y
sustenta la integracién, elaboracién y formulacién del Informe General
Ejecutivo que presenta los Resultados de la Fiscalizacion Superior de

2022-2024

|
1

é ECcmeTq/engorgoIados
1'
|

cia y Acceso @ la informacién

Obligaciones de Transparencia

ﬁComprende la documentacién que se genera como parte dell
\cumplimiento de publicacién y actualizacion de la inforrnacTc')n,i
\relativa a las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional
‘;de Transparencia (PNT) vy en el perial de internet de la Auditoria
|Superior del Estado. Asimismo, se incluye la documentacion referente
|a los indicadores del cumplimiento y de denuncias por|
lincumplimiento.

2022-2024

|
|

2 |Carpeta
|

Elubgté\

Ariel Hipok vala

rguez - CFP

DATOS QUE SON REQUISITADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION

Transferencias primarias
recibidas (aho inmediato

Bajas documentales tramitadas
(afo inmediato anterior)

Jefe d artam:

Transferencias secundarias tramitadas (afio inmediate anterior)

to de Andlisis de la Informacién

Volumen Total

ldel



S

ASEQROO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

GUi.

A DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

e

Fecha de actualizacion: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO Archivo de Trdmite

Nombre de la Unidad Administrativa

,Secreiuric Técnica

Ared de Procedencia de Archivo

Nombre del fitular de Ia unidad
administrativa

Dra. Ma. del Pilar Ayala Ramirez CFP

Cargo :Secreiun‘c Técnica
Domicilio :Avenidc Alvaro Cbregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono | (983) &3 51890 Extension

Correo electdnico

1 pilar.ayala@asegroo.mx

Ubicacién fisica

‘P\cnia Baja, cuarto asignado, Anaquel |

FONDO
Auditoria Supericr del Estado del Estado de Quintana Roo
CLAVE O CODIGO Niveles de la descripcién documental | ; Fechas Volumen g I
- Fat 5 3 Descripcion de la serie documental la serie | Unidad de medida
seccién | Serie | subserle Seccion (SC) - Serie (SE) - Subserie (S5) extremas | documental i
() | (sB) (55) | | |
018 Fiscalizacion Superior i ! |
|Se integra por los informes que se generan para cada una de las .
| i g A A 5 Carpeta/Registrador de 2
01506 | 0150601 Informe Incividual [audlicrios practicados o los enidades fscalizadas, decontomidadial | opammang 310 |orillos/Registrador de 3
| Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspeccidnes del gjercicio 8
| : arillos/ engargolados
| | corepondiente.
[ Cormesponde ¢ la documentacion recibida a partir de la solicitud de
l informacién solicitada a las dreas corespondientes, que soporta y
| 015.06.03 |Informe Semestral sustenta la integracién, elaboracién y formulacion del Informe 2022-2024 6 Carpeta/engargolados
Semestral que reporta el estado gue guarda la solventacién a las
Entidades Fiscalizadas.
| | Comprende la documentacion recibida a partir de la solicitud de |
[ informacion realizada a las dreas corespondientes, que soporta y |
‘ 015.06.05 |Informe General Eecutivo sustenta la integracion, elaboracion y formulacién del Informe General 2022-2024 -] |Carpeta/engargolades |
| Ejecutivo gue presenta los Resultados de la Fiscalizacion Superior de |
| i las Cuentas Publicas. | |
12C ] Transparencia y Acceso @ la inform
T ia_k Hi o o Comprende lo documentfacidén que se genera como parte del o | ;
| cumplimientc de publicacion y aclualizacién de la informacién, ‘ |
| | relativa a los obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional | |
| | 12C.02 Obligacicnes de Transparencia de Transparencia (PNT) v en el portal de internet de la Auditoria|  2022-2024 2 |Carpeta
| | Superior del Estado. Asimismo, se incluye la documentacion referente
| | a los Indicadores del cumplimiente y de denuncias por|
| lIncumplimiento.
Y Elabord
DATOS QUE SON REQUISITADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION

Transferencias primarias
| recibidas (ano inmediate
anterior)

Bajas documentales framitadas
(ano inmediato anterior)




[ \

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

~ % SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ﬁSEQB_QO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

Nombre de la Unidad Administrativa | Auditoria Especial en Materia Eiqgncierc
Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del titular de la unidad

) |M. en A. T. Edwin Celis Madrid - CFP
administrativa: |

Cargo: | Auditor E_s_b_eci_o! en Mro’rer'LqFIncncier_c_J
Domicilio: \Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono: 1(983) 83 51890 Extensién
Correo electrénico: |edwin.celis@aseqroo.msx
Ubicacién fisica: |Planta 1, drea de la secretaria _
' FONDO:
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
CLAVE O CODIGO Niveles de la descripcién documental - . Volumen de la Unidad de
. ; A Descripcién de la serie documental Fechas extremas| .
Seccion Serie |  Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) e ' |serie documental! medida
(SC) | (SE) (SS) - . 1 [ ;
s | { ' |Gestidén Administrativa e Instifucional
Corresponde a la documentacién que ampara las
comunicaciones administrativas emitidas o recibidas por Registrador de 2
01C.02 Correspondencia las unidades administrafivas u oficinas de la institucion en 2023 2 e rc!" ore
el desempefo de sus actividades y en el ejercicio de sus anlos
atribuciones (memordandum) Ejercicio Fiscal 2023.
Se refiere al conjunto de comunicacion que se recibe y la
que se genera en el ejercicio de |as atribuciones de forma
externa entre las entidades fiscalizables mediante sus:
01C.03 Oficios organos .c!e control, las fiscalias o o.uiondcd.es de 2023 3 Regfsirqdor de 2
investigaciéon, en el caso de requerir informacion se arillos

emiten las respuestas conforme a las atribuciones,
Ejercicio Fiscal 2023,

*Cada cambio de seccién o serie requiere de una nueva fila de llenado

Autorizé

e o B | { f

"("\\ e e R ‘
T AT EeaR el Madid — M. en Aud. Ange
Auditor Especiclm

DATOS QUE SON REQUISITADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION
: g
TN BOIates Bajas documentales ramitadas Transferencias secundarias framitadas (afioc | Volumen Total
recibidas (afo inmediato ”
anterior) [ (afio inmediato anterior) inmediato anterior) l

Volumen |
actual

1del



g%\, AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO -
SlSTEF’V\A INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

R e e e

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO: Archivo de Tramite

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccidn de Fiscalizacion en Materia Financiera "A"

Area de Procedencia de Archivo:

Nom.br.e de.I fitulor de la unidad M. en Aud. Geovony Bricefio Cuxim - CFP
administrativa:

Cargo: Director de Fiscalizacion en Mcﬁeﬂo Financiera "A"

Domiclie:  Averids fivaro Obregén #353, Colonia Cenfo, C.P.77000 ) ’ .
Telefonor I A o (983} SB-EE;-G_E-EXTenS[on 1006 e - 7 7
Cormreo e.leefronllco R -g_;o_\:c;:br;;e_n-o@oseqroo mx B - - o . :
Ubicacién fica: Nivel 1 Are;'DEw'; acnveometico ’ -

Aud\‘ronc Supertor del Esfcdo del Esfodo de Qum‘}onc Roo

CLAVE o CODIGO . L
-— Niveles de la descripcién documental

L " Volumen de la Unidad de
‘Seccién | Sefie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) Descripcion de la sefie documental REcHOs CXNOMOE ;0 raiama medida
(3C) (SE) (39) - S | - - -
b ) | Fiscalizacién Superior | | : |
T Comprende la documentacion enviada por las| | i
L, L. ., lentidades a fiscalizar, en atencién a las solicitudes Registradores de
01S8.02 Atencidn a la Solicitud de Informacidn lie infoiticeidn Goiciontl Hirants & proceso de 2022-2023 8 2 arillos
e b e ) e e _auditoria.
|Comprende las actas que ‘dan certeza y ‘validez a
hechos levantadas durante todo el proceso de Registradores de
013.03 Actas |auditoria de las entidades sujetas a revision. 2022-2024 J 2 arillos
Faaaiies s e i o - 'C'oﬁﬁrirehdémi_d ?d_é-cbmenfoéic’)h”qué sustenta la
fiscalizacién de cada entidad sujeta a revisién por
5 - cada ejercicio fiscal. Registradores de
015.04 Expediente de Auditoria La documentacién que se integra comresponde a 2022-2024 . 2 arillos
las tres etapas de la auditoric  (planeacién,
. . ejecucion e informe. .
Comprende la documentacién comprobo’rorlo c:sy
Justifi : - : —_— como |la argumentacion legal v normativa que a .
015.05 EU? ' [<l::_oc1olpzesb T/ 2 RSBGPS D203 juicio de la entidad fiscalizable justifica y/o aclara 2022-2024 33 Regls;‘ro?:;ares de
mesThedizables las observaciones preliminares, segun proceda al amies

[fipo de auditoria,

1de?2



\

ASEQROO

01C.02

[
|

Autorizé
—

DAG-FO-010-R02

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

|
Correspondencno

|
|
|
l
iObItgGClones de Tronsporencxa
|
|
‘
\
{

Comprende la documentacién qgue ampara Ios\
}ccmumcccnones administrativas emitidas o
\recubwdcs por las unidades administrativas u of’cmas\
\de la institucidn en el desempefio de sus
‘actividades y en el gjercicio de sus atribuciones
(memorandums:-

j Registradores de
2 arillos

2022-2023 f 4

Comprende la documentaciéon que se genercq
como parte del cumplimiento de publicacion y ‘
actualizacién de la informacion relafiva a las _ |
obligaciones de transparencia, en la Plataforma 2022-2024 2 ‘
Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal de| i i
internet de la Auditoria Superior del Estado. i | ‘

Carpetas

Elubor?

C

M. en Aud. Baltazar Tamayo Campos

Responsable de Archivo de Trdmite/Coordinador

|
Volumen |
actual

Transferencias primarias
. recibidas (afic inmediato
| anterior)

Bajas documentales tramitadas
(ano inmediato anterior)

Transferencias secundarias tramitadas (afio
inmediato anterior)

Volumen Total

Zde2



O

ASEQROO

TIPO DE ARCHIVO:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Archivo de Tramite

Nombre de la Umdad Admmlstrohva

‘Dtreccmn de Fiscalizacién en Meienc Fmonaerc 'B"

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del titular de la unidad
administrativa:

'M. en Aud. José Luis Baeza Sudrez - CFP

Cargo: 3Direcfor de Fiscalizacién en Materia Financiera "B"
Domicilio: Avemdo Alvaro Obregon #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono: |(983) 83 51890 Extension

Correo electrénico:

jose.baeza@aseqgroo.mx

Ubicacion fisica: ‘Plonfo 1 posulo 5, lado derecho, 5-A, lcdo |qu|erdo y 5-A, Repmcs
= _ s
FONDO:
Audiitoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo
© CLAVEOCODIGO e N R T R e ]
s : +———————— Nivelesdela descripcién documental PSR Cioh dElg cana docunantal | Facras aid ‘ Volumer‘1 L Unidad de
Seccién  Serie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) = a et | mehe medida
(SE) documental

GBSl

01s.02

01s.03

|Comprende la documentacidn enviada por las)

‘'entidades a fiscalizar, en atencién a las sohcﬁudesw
'de informacién adicicnal, durante el proceso de\
|auditoria,

\(STYPS SEQOP, OM, SEDETUR, CJPE, SEGOB, SEDETUS‘
|SEDESQ, SECOES, DEG, SE EDUC, $SA, CGC, SSP,|
|SEDARPE, P EJECUTIVO, SEDE, P JUDICIAL, P
LEGISLATIVO y SEMA)

‘Comprende las actas que dan cerfeza y va Yy validez a
‘hechos, levantadas durante todo el proceso de!
lauditoria de cada enfidad sujeta a revisidn, con
'documentos  controlados  establecidos en el
Sistema de Gestién de la Calidad (SGC). (STYPS.|
'SEOP, OM, SEDETUR, CJPE, SEGOB, SEDETUS, SEDESQ,
‘SECOES DEG, SE EDUC, SSA, CGC, SSP, SEDARPE, P|
| \[EJECUTIVO, SEDE, P JUDICIAL, P LEGISLATIVO y
i 'SEMA).

| Atencion a la Solicitud de Informacidn

|Actas

i
|
2023 | 4 | Regmfrqdcr de 2
| i Arillos
1 |
| |
| |
N e -
|
2024 ; 5 I Reglsfrqdor de 2
[ | Arillos

l1del
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ASEQROO

Expediente de Auditoria

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

- |Comprende la documentacién que sustenta la

|fiscalizacién de cada entidad sujeta a revision. i
|La documentacién que se integra corresponde a
llas tres etapas de la auditoria {plcneccién,‘
|ejecucion e informe).
|{STYPS, SEOP. OM, SEDETUR, CJPE. SEGOB, SEDETUS,|
|SEDESO, SECOES, DEG, SE EDUC, SSA, CGC, SSP,|
ISEDARPE, P EJECUTIVO, SEDE,
ILEGISLATIVO y SEMA]).

P JUDICIAL P!

2024

2l

| Registrador de 2
i Avillos

015.05

|
|
|
i
|
\
I
|

| Justificaciones y/o Aclaraciones de los

|Entes Fiscalizables

[
T
1
1

|

iCorresponde a la documentacién que ampara las|

iComprende la documentacion comprobatoria, asil
lcomo la argumentacién legal y normativa que a|
ljuicio de la entidad fiscalizable justifica y/o aclara)
f[as observaciones preliminares, segin proceda al|
(SEDETUR, SEGOB, SEDETUS,
|SEDESO, SE EDUC, SSA, SSP, SEDARPE, P EJECUTIVO,

itipo de auditoria.

|SEDE, P JUDICIAL, P LEGISLATIVO y SEMA).

comunicaciones

administrativas

emitidas o]

recibidas por las unidades administrativas u oficinas|

/de la institucion en el desempefio de sus|
‘actividades y en el ejercicio de sus afribuciones,

!(memordndums, circulares, cormreos electrénicos,i
‘minutas de frabajo/acuerdos).

§Comprende la documentacidén que se generc\

icomo parte del cumplimiento de publicacién y
|actudlizacién de la infermacién, relativa a las
|obligaciones de transparencia en la Plataformal

1

2023

2023

| Obligaci Wc

|Nacional de Transparencia (PNT).

Volumen |
actual

Transferencias primarias
| recibidas (afio inmediato |
anterior) |

Registrador de 2
Arillos

|
Registrador de 2
Avrillos

Carpeta

Bujas\dgcumeniales tramitadas
(ano'inmediato anterior)

Transferencias secundarias tramitadas (afio '

| inmediato anterior)

e

Volumen Total

2de2



Assoﬁ_gg

ey

TIPO DE ARCHIVO:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

[Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

Archivo de Tramite

DAG-FO-010-R02

;Nombre de la Unidad Administrativa;
]

Direccién de Fiscalizacion en Materia Financiera "C"

?Area de Procedencia de Archivo:

|Nombre del titular de la unidad
{administrativa:

M. en Aud. Isabel Corral Martinez - CFP

FCurgo: Directora de Fiscalizacién en Materia Financiera "C" ‘
) i
\Domicilio; Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centre, C.P. 77000 T
i;Teléfono: (983) 8351890 Extension 1009 !

|Correo electrénico;

isabel.corral@aseqroo.mx

|Ubicacién fisica:

Flanta 1, pasille 3, lade izquierdo, etapa 1, anaqgueles

' FONDO: ,
Iq Auditoria Superior del Estado ;
CLAVE O CODIGO :
Niveles de la descripcién documental Descripcion de la serie documental Fechas extremas \.:?Iudman ge I': i Umdzt.idde
| Seccién Serie Subserie Seccién (5C) - Serie (SE) - Subserie (S5) serecacumentsl Mogiad
| (SE) (53)
' Fiscalizacion Superior
B I N S “|Comprende la documentacién enviada por las| D D |
| y . ., ientidades a fiscallzar, en atencién a las solicitudes de ] Registrador de 2 i
g ] 015.02 % Atencion a la Sclicitud de Informacién linformacién  adicional durante el procesos de 2023 5 : arillos l
i i‘ | lauditeria, _ i : |
I | | o - (Comprende la documentacién enviada por lasl o '?*;__' T H
| | tentidades a fiscalizar, en atencidn a las solicitudes de i i Registrador de 2 |
| 015.03 | Actas linformacién  adicional  durante el procesos de 2024 ! 5 atillos |
| | jauditoria., . | s{
I B - ' - |Comprende la documenfacién enviada por las| 1 T
i | | ) . ientidades a fiscalizar, en atencién a las solicitudes de| | Registrador de 2 |
r 015.04 | |FEpesienieRE TR informacién  adicional  durante el procesos  dej 2024 | 54 arillos
| | | S cudioria. N " |
! | {Comprende la documentacidn comprobatoric, asi | | 1
i .: i . lcomo la argumentacién legal y normativa que a i . i
I 01505 U? : 'CQC'OPGET/O aclaraciones de los juicic de la entidad fiscalizable justifica y/o aclarg last 2024 ! 59 i Registrador de 2 |
. Entes Fiscalizables observaciones preliminares, segdn proceda al tipo de| | | arillos

% auditoria. ! | i

v——— ]

1del
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

DAG-FO-010-R02

ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
i Corresponde o la documentacion que ampara las
comunicaciones administrativas emitidas o recibidas
por las unidades administrativas U oficinas de la i
01C.02 Correspondencia institucién en el desempefio de sus actividades y en 2023 4 Registrador de 2

12C.02

Obligacicnes de fransparencia

el elercicio de sus atribuciones [memordndums,
atencion Auditor Especial en Materia Financiera,
circulares)

Comprende la documentacion que se genera como

parte  del cumplimiento  de  publicacién v
actualizacién de la informacidon, relativa a las
obligacicnes de transparencia (PNT).

arillos

Carpeta

Aytorizé

S

Volumen
actual (20) |

_ Director db-Fi

Transferencias rimurius'
recibidas (afio inmediato

anterior)

MW&
izgcion en Materia Financier

Bajas documentales tramitadas
(afio inmediato anterior)

Rilar Cahuich Chan

g Archivo de Tramite

Transferencias secundarias tramitadas (afic inmediato
~anterior)

~ Volumen Total

2de2




TIPO DE ARCHIVO :

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

Nombre de la Unidad Administrativa :

Direccién de Fiscalizacién en Materia Financiera "D"

Area de Procedencia de Archivo :

Nombre del titular de la unidad
administrativa :

M. en Aud. José Julian ArgUelles Cohud - CFP

Cargo : Director de Fiscalizacién en Materia Financiera "D"
Domicilio : Avenida Alvarc Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono : ($83) 83 51890 Extensidn 1028

Correo electrénico :

jose.arguelles@asegroo.mx

Ubicacidn fisica :

Planta 1, 3er pasillo, lado izquierdo, etapa 2, anagueles

FONDO:

Auditoria Superior del Estado

CLAVE O cODIGO

Niveles de la descripcién documental

Volumen de la

Unidad de

Seccién | serie Subserie | Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (S5) Sfinieclopidela sere documental Fechas extremas . ie documental|  medida
(sC) (SE) (Ss)
01§ Fiscalizacion Superior
' Comprende la documentacién enviada por las !
015.02 Atencién a la Solicitud de Informacien  |Sn1dades a fiscalizer en atencin a las solicitudes) 5, 5554 5 Regsfradonde 2
de informacién adicional durante el procese de arillos
auditoria.
Comprende las actas que dan certeza y validez a Beideaedai
015.03 Actas hechos levantadas durante todo el proceso de 2023-2024 7 9 ——
auditeria de cada entidad sujeta a revision.
Comprende la documentacién que sustenta la
fiscalizacién de cada entfidad sujeta a revisidn de Regisrador de 2
015.04 Expediente de Auditoria de la Cuenta Piblica. La documentacién que se 2022-2024 59 9 S |
infegra corresponde a las tres etapas de o
auditeria (planeacién, ejecucién e informe).

Tde2



AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

DAG-FO-010-R02

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
1
Comprlende la doc;umgn’f::moT comprok;cﬂono, asi Registrador de 2
Justificaciones y/o aclaraciones de los ggrpo a orgun"\en acton .egc y nqmc ma que ¢ arillos /
018.05 ErtaE Esciiablas juicio de la entidad fiscalizable justifica y/o aclara 2022-2024 29 ReidsdsEas
las observaciones preliminares, segin proceda al gscril]oos

01C.02 Correspondencia

tipo de auditoria sujeta a revisién.

comunicaciones  administrativas  emitidas o
recibidas por las unidades administrativas u oficinas
de la institucién en el desepefio de sus activdades
y en el ejercicio de sus atribuciones
[memeordndums)

Comprende la documentacidn que ampara las

2022-2023

Registrader de 2 '
arillos

01C.03 Oficios

12C.02 Obligaciones de transparencia

Auto {zé
L

Se refiere a los oficios mediante los cuales se
recepcicna informacién.

Comprende la documentacién gque se genera
como parte del cumplimiento de publicaciéon y
actualizacién de la informacién, relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT). -

2023

2023-2024

Elaberd

Carpeta

Carpeta

W

o

M. en Aud. José Juligfi*Arguelles Cohud
Director de Fiscaluzaciéryeh Materia Financiera "D"

Transferencias primarias
recibidas (ano inmediato
anterior)

Volumen
actual

Bajas documentales tramitadas
(afo inmediato anterior)

M. en Aud. Manuel

Responsable de

Transferencias secundarias tramitadas (afio
inmediato anterior)

s Brifo Rosado
chivo de Trdmite.

Volumen Total

2de2



ASEQROO

TIPO DE ARCHIVO :

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

FEChCI de qcfuollzccmn 15 de ]U|IO de 2024

Nombre de la Unidad Administrativa :

Direccion de Fiscalizaciéon en Materia Financiera "E"

Area de Procedencia de Archivo :

Nombre del titular de la unidad
administrativa :

M. en Aud. Guadalupe René Gémez Hernandez - CFP

Cargo : Director de Fiscalizacién en Materia Financiera "E"
Domicilio : Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono : (983) 83 51890 Extension

Correo electrénico :

rene.gomez@aseqroo.mx

Ubicacién fisica :

Nivel 1, edificio anexo, pasillo derecho

FONDO :

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

CLAVE O cODIGO

Niveles de la descripcion

| Volumendela |

ek : : Unidad de
documental Descripcion de la serie documental Fechas extremas serie &
Seccion Serie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie b el medida
(5S) (SE) (sS) | (S8)
(] ' {Fiscalizacion Superior
* | 015.02 |Atencién a la solicitud de |Se integra por la documentoc ién enviada por las Entidades aj 2022-2023 2 wReglsTrcdor de 2'
3 [Informacion. |fiscalizar, en atencién a los requerimientos de informacian | wc:nHos {
| ‘;denvodcs de la fiscalizacién y planeacion. La mformocnom
! |enviada se relcciona con la Planeacion General y Especifica. 3 1
015.03 iAcTc:s Comprende las actas que le dan certeza vy validez a hechos 2022-2024 | 8 \Registrador de 2|
| levantadas durante todo el proceso de auditoria. | (arillos
015.04 |Expediente de Auditeria Comprende la documentacién que sustenta la fiscalizacién de 2022-2024 | 54 'Registrador de 2
| cada enfidad sujeta a revisién de la Cuenta Publica,| ‘ \cmllos
correspondiendo a las tres etapas de la auditoria tplcneccwon |
ejecucion e informe. [ |
| 01805 |Justificaciones y/o aclaraciones Comprende la documentacién comprobatoria, asi como la| 20222024 | 57 |Registrador de 2‘
i \de los entes fiscalizables orgumenfc:cnon legal y normativa que a juicio de la entidad, |arillos
| | (fiscalizable justifica y/o aclaraciones de las observaciones| |
' | \prehmmores segln proceda al tipo de auditoria sujeta o i
| | L e revision. e N _ - ‘
oic | |Gestién Administrativa & I 3

msh’rucronal

|

_L_._.-.—. x | e

Tde2



ASEQROO -

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

01C.02

Correspondencia

Obligaciones de transparencia

Comprende la documentaciéon que ampara las comunidades
administrativas  emitidas o recibidas por las unidades
adminisirativas u oficinas de la institucidon en el desempefio de
sus actividades y en el ejercicio de sus afribuciones
memordndums).

Comprende la documentacién que se genera como parte del
cumplimiento de publicacién y actualizacién de la
informacién, relativa a las obligaciones de fransparencia en la

[Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)._

\Eluboro

2022-2023

Registrador de 2
arillos

actual

Volumen ]

Autorizd :
— : §

M. en Aud. Guadalupe René Goémez Hermndndez - CFP

Director de Fiscalizacion en Materia Financiera "E'

anterior)

Transferencias primarias
recibidas (afo inmediato

Bajas documentales tframitadas
(afio inmediato anterior)

Transferencias secundarias tramitadas (afio inmediato. anterior)

Lic. Jorge Jiménez Santis

Responsoble e Arhio de Trédmite (Auditor A

} -

Volumen Total

2de2



ASEOROO

B e

TIPO'DE ARCHIVO:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Archivo de Tramite

DAG-FO-010-R02

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

‘Nombre de la Unldud Administrativa:

Area de Procedenclu de Archivo:

Auditoria Especmol en Mq1er|u de Obra PUblica

INombre del titular de la unidad
ladministrativa:

-Cargo

M. C. Arlln Edmundo Mufoz Ancona - CFP

Domlcillo

Teléfono:

[983] 83 51890 Extenmon

arlin. munoz@ﬁseqroo mx

*Ublcaclon fisica:

ClAVE O CODIGO

Se;ci;S;a ) Serie Subserie _
G | GB | (8S)
oic X
01C.02
01C.03

Avenida Alvaro Obregédn #353, Colonia Centro, C. P. 77000

Auditor Espec:ldl en Materia de Obra Publxco

vael 2 vesllbulo de AEMOP, replso A-01- N- 06

Auditoria Supenor del Estado de Quintana Roo

Niveles de la descripcién documental
Seccidn (SC) - Serie (SE) - Subserie (85)

Descripcién de la serie documental

Corresponde ala docucmentamon que ompcro Ios

comunicaciones  administrativas  emitidas o
recibidas por las unidades administrativas u oficinas

Fechas extremas

Volumen de la
serie documental

L

Unidad de
medida |

. de la institucion en el desempefic de sus Registrador de 21

Correspondencia aclividades y en el ejercicio de sus atibuciones| — 2022-2023 2 arilllos !
(memorandums, circulares, minuta de trabajo).

. N Se refiere a los oficios mediante los cuales se envian| |

cédulas de resultados finales y se dan respuestas f |

_ : ; o Registrador de 2 |

Oficios por solicitudes de informacion por entes externos 2022-2023 2 ¢ '

arilllos

lde2



DAG-FO-010-R02

\“ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
CLAVE O CODIGO p
Niveles de la descripcién documental Dsscribeibnde leseiie doeisnrat Fochas exiiainias Volumen de la Unidad de
Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserle (5) BER AR C Y m echas exiremds | arie documental|  medida

L

E Seccibén Serie Subserie
; (SE) (55)
\ : i

| Comprende la documentacién generada para el
i sistema de Gestion de Calidad, bajo la norma
internacional ISO 9001:2015, relacionada con la
* actualizacién de la Informacion Documentada v el 2022 | Registrador de 2

11C.04 e Seguimiento de la Matriz de Gestion de Riesgos y arillios

Oporfunidades y la Evaluacion de las Acciones de
la  Auditoria  Especial y las Direcciones de
Fiscalizacion A y B en Materia de Obra PUblica

Comprende la documentacién que se genera
como parte del cumplimiento de publicacién y
) actualizacion de la informacion, relafiva a las
12C.02 Obligaciones de Transparencia oblligaciones de fransparencia en la Plataforma 2023 1 carpeta
Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal de :
internet de la Auditoria Superior del Estado. En
cumplimiento del Articulo 91 fraccidn XXIX.

e e
Elabord

Transferenciagprimarias
recibidas (affo inmediato
anterior)

Bajas documentales tramitadas Transferencias secundarias tramitadas (afio Volumen Total
(afio inmediato anterior) inmediato anterior)

Volumen
actual

2de2



DAG-FO-010-RO1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

D SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

O DE ARCHIVO

L e et

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Fiscalizacion en Materia de Obra Publica "A"

Area de Procedencia de Archivo: |

Nombre del titular de la unidad

A 3 M. en Aud. Verénica del Rosario Sdnchez Hau
administrativa:

Cargo: Directora de Fiscalizacién en Materia de Obra PUblica "A"
Domicilio: Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono: !('?83] 83 51890 Extension 1011
Correo electrénico: }veronicc.senchez@oseqroo.mx
Ubicacidn fisica: 12" Nivel, vestibulo de acceso a la Auditoria Especial en Materia de Obra Pdblica, repisas
FONDO:
ASE-Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo
CLAVE O CODIGO ’ ;
. : ! Niveles de la descripcién documental Descripcion de la serie documental Fechas | VOIUTE? gela ‘ Unidad de
Seccién | Serie |  Subserie | Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (S5) extremas | == 1 | medida
. (sC) | (SE) i (SS)V 1 S ‘ | & ocum?n al |
ors | | 0 R e 5 G AN R

EEEE BT My

Se integra por la documentacion enviada por Iosi
entidades a fiscalizar, en atencién a  los|
requerimientos de informacién derivadas de la|
[fiscalizacion y planeacién. La informacién enviadal
015.02 Atencion a la solicitud de Informacién lse relaciona con la Planeacién General yj 2022-2023 3
Especifica, asi como la solicitada para Ial
generacién de los Informes de Avance de Gesﬁén\
Financiera que incluye informacién Confoble,i
presupuestal y programdatica. |

Registrador
con dos arillos

Comprende las actas que le dan certeza y validez!
| _ a dalgun hecho, levantadas durante todo el
Oiskd : aas proceso de fiscalizacién de cada entfidad sujeta al

} revision por cada ejercicio fiscal. 1
|

Registrador
con dos arillos

2022-2024 | 14

1de3



ASEQRQOO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-RO1

CLAVE O CODIGO

Seccién
(sC)

Subserie

(ss)

Serie
(SE)

Niveles de la descripcién documental
Secciodn (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS)

Descripcion de la serie documental

Fechas
extremas

Volumen de la
serie
documental

Unidad de
medida

01s 015.04

Expediente de Auditoria

Comprende la documentacién que sustenta la
fiscalizacién de cada entidad sujeta a revisiébn por
cada egjercicio fiscal. La documentacién que se
infegra corresponde a las fres etapas de la
auditoria (planeacién, ejecucién e informe). En el
caso, de la etapa del informe, Unicamente se
incluird la decumentacién que respalde el proceso
sin incluir el documento final con cardcter de
original, ya que éste serd transferide para su
custodia a la Secretaria Técni

2022 - 2024

56

Registrador
con dos arillos

015.05

01C.02

12C.02

Justificaciones y/o aclaraciones de los
entes fiscalizables

Correspondencia

Obligaciones de Transparencia

Comprende la documentacién comprobatoria, asi
como la argumentacion legal y normativa que a
juicio de la entidad fiscalizable justifica y/o aclara
las observaciones preliminares, segin proceda al
tipo de auditoria. ‘

Corresponde a la documentacion que ampara las

comunicaciones  administrativas  emitidas o
recibidas por las unidades administrativas u oficinas
de la institucidn en el desempefioc de sus
actividades y en el ejercicio de sus atribuciones
(memordndums, circulares, correos elecirdnicos,
minutas de trabaojo/acuerdos).

Comprende la documentacién que se genera
como parte del cumplimiento de publicacién y
actualizacion de la informacién, relativa a las
obligacicnes de fransparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal de

infemet de la Auditoria Superior del Estado.
Asimismo, se incluye la documentacidn referente a
los indicadores del cumplimiento y de denuncias
por incumplimiento.

2022 - 2024

2022-2023

2023-2024

Registrador
con dos arillos

Registrador
con dos arillos

Carpeta
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e DAG-FO-010-R01
%\x&.’ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

ASEQRQOO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
z T I | |
CLAVE O CODIGO
— - Niveles de la descripcién documental Descripcién de la serie documental l Fechas VOIUT‘:[::E [u Unidad de
Seccion | Serie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) | extremas ' medida
(5C) | (SB) P [ documental ;

M.AS.J.P. Fr i vier Martinez
Coqrdincdg_r_de_ la D.FV.M.O.P. “A" y Responsable dg A ghi‘ gfa_zr{;mije___(@{\TL

. Volumen

' :

J Bajas documentales tramitadas Transferencias secundarias tframitadas (afio J‘ Volumen Total |
'i actual 1 ___anterior) (ano inmediato anterior) ‘ inmediato anterior) ‘
1 | | I
I o | 0 - 0 0| 0 f

3de3



\

ASEQROO

TIPO DE ARCHIVO:
Nombre de la Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del titular de la unidad
administrativa:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Co;feo electrénico:

Ubicacién fisica:

CLAVE O cODIGO

Seccidn Serie Subserie
(5C) (SE) (88)
01C

01C.02
12€

12C.02
01s

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Archivo de Tramite

fDireccién de Fiscalizacién en Materia de Obra Publica 'B"

|Direccidn de Fiscalizacién en Materia de Obra Publica 'B"

|(983) 83 51890 Extensidn

dora.morales@aseqgroo.mx

{M. C. Dora Magdalena Moerales Méndez - CFP
|Directora de Fiscalizacién en Materia de Obra PUblica "B"

|Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000

Nivel 2, Vestibulo de la Auditoria Especial en Materia de Obra Publicq, anaquel 01, Nivel 2 y 4.

FONDO:

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

Niveles de la descripcién documental
Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (5S)

Gestion Administrativa e Institucional

Correspondencia

Transparencia y Acceso a la informacién

Obligaciones de Transparencia

Fiscalizacion Superior

Descripcion de la serie documental

Documentacion que ampara las comunicaciones
administrativas emitidas o recibidas por las
unidades adminisirativas u oficinas de la institucion
en el desempefio de sus actividades y en el
gjercicio de sus atribuciones (memordndums %
circulares).

Comprende la documentacién que se genera
como parte del cumplimiento de publicacion y
actualizacién de la informacion, relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal de
internet de la Auditoria Superior del Estado. En
cumplimiento del articulo 91 fraccién IX,

Fechas extremas

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

Unidad de
medida

Volumen de la
serie documental

Registrador de 2

2022-2023 5 T

Carpeta

2023-2024 1

Tde2



ASEQROO

e~

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

015.02

Atencion a la Solicitud de Informacién

Comprende la documentacién enviada por las
Enfidades Fiscalizables de la Cuenta Piblica, en
atencién a los requerimientos de informacion
derivadas de la fiscalizacion y planeacion.

Registrador de 2 |

2022-2023 3 :
arillos

015.03

Actas

Comprende las actas que le dan certeza y validez
a algun hecho, levantadas durante todo el proceso
de fiscalizacién de las entidades fiscalizables,
comprendida por acta de Inicio de Auditoria, Visita
e Inspeccion; Acta de Hechos y Omisiones de
Auditoria, Visita e Inspeccion, Acta de Reunidn de
Trabajo y Acta de Término de Auditoria, Visita e
Inspeccion, de la Cuenta Pdblica.

Registrador de 2

2022-2024 5
arillos

015.04

Expediente de Auditoria

Comprende la documentaciéon que sustenta la
fiscalizacién de las entidades fiscalizables de la
Cuenta PUblica. La documentacion que se integra
corresponde a las tres etapas de la auditoria
(planeacién, ejecucion e informe).

Registrador de 2

38 :
arillos

2022-2024

018.05

Justifcaciones y/o aclaraciones de los
entes fiscalizables

Directora de Fiscalizacién én Materia de Obra Publica "B"

Transferencias primarias
recibidas (afio inmediato
anterior)

Volumen
actual

Bajas documentales tramitadas
(aio inmediato anterior)

Comprende la documentacién comprobatoria de
las entidades fiscalizables, asi como la
argumentacion legal y normativa que ajuicio de la
entidad fiscalizable justifica y/o aclara las

Transferencias secundarias tramitadas (afio
inmediato anterior)

lobservcciones preliminares, de la Cuenta PUblica. J

Registrador de 2

2022-2024 2 E
arillos

Volumen Total
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M)

ASEQROO

Nombre de la Uni

TIPO DE ARCHIVO:

dad Administrativa:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Archivo de Tramite

Auditoria Especial en Materia de Desempeno

P

Fecha de actudlizacién: 15 de julio de 2024

DAG-FO-010-R0O2

Area de Procedencia de Archivo:

‘administrativa:

Nombre del titular de la unidad

M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano - CFP

Cargo: Auditor Especial en Materia de Desempefio
Domicllio: Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono; (983) 83 51890 Extension 1014

Correo electrénico:

francisco.flota@aseqgroo.mx

Ubicacién fisic

a:;

Planta alta nivel 2, Pasillo 1, Archivero 1, Gaveta 1 y 2

(sC)

(85)

e P T L S B m—_———— ==mpe e = v ===
FONDO:
Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo
CLAVE O CODIGO -
Niveles de la descripcién documental Descripcién de la serie documental Fechas VOIUT:r?edE L Unidad de
Seccién Serle Subserle Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (S8) P extremas P I— medida

01C.02

Correspondencia

Comprende la documentacién que ampara las
comunicaciones administrativas emitidas por esta
unidad administrativa o recibidas de las unidades
administrativas u oficinas de la institucion en el
desempeno de sus actividades y en el ejercicio de
sus atribuciones (memordndums, circulares, correos
electrénicos, minutas de trabajo).

2022-2023

Registrador de
2 arillos

M. en Aud. Francisco

Auditor Especial €n Materia de Desempefio

o O
Ibertéﬁom Medrano - CFP

Ing. Nuri

1
§ni Hernéndez Paz
Responsable de Archivo de Tramite

Secretaria

Pdgina 1 de 2
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ASEQROO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

Secclén
(5C)

Volumen
actual

CLAVE O CODIGO
Serle Subserle
(SE) (s8)

Transferencias primarias
recibidas (afio inmediato
anterior)

Niveles de la descripcién documental
Seccién (SC) - Serle (SE) - Subserie (§5)

Bajas documentales tramitadas
(afio Inmediato anterior)

Descripcién de la serie documental

Transferencias secundarias tramitadas (afo
inmediato anterior)

Volumen de la
serie
documental

Fechas
extremas

Volumen Total

Unidad de
medida

Pégina 2 de 2
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ASEQROO

SV v

TIPO DE ARCHIVO:

;Nombre de la Unidad Administrativa:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Archivo de Tramite

Direccidn de Fiscalizaciéon en Materia de Desempefio "A"

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024 |

DAG-FO-010-R0O2

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del fitular de la unidad |

iadministrativa;

M. en Aud. Alejandro Hemdndez Kantdn - CFP

‘Cargo:

Director de Fiscalizacion en Materia de Desempefio "A"

' Domicilio:

‘Telélono:

Correo electrénico:

:!-;Ubicuclén fisica:

alejandro.hernandez@asegroo.mx

Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000

(983) 83 51890 Extension 1046

Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo

! CLAVE O CODIGO

Subserle
(ss)

Serie
(E)

Seccién
(SC)

H 015.02

Niveles de la descripcion documental
Seccién (SC) - Serle (SE) - Subserie (S5)

Atencién a la solicitud de Informacién

Descripcién de la serie documental

Enfidades
requerimientos
proceso de Planeacién de la Auditoria en Materia

los
del

Fiscalizables, en atencién a
de informacién derivadas

al Desempeno. La informacién enviada se
relaciona con la Planeacion Genérica y Especifica.

i
Fechas | volumendelal yoisqde |
serie ‘

exiremas medida

2022-2023

documental

Registrador de
2 arillos

Pdgina 1 de 3



ASEQROO
 CLAVEO CODIGO
| Seccién Serle Subserie
| (5C) (SE) V(SS)_
015.03
015.04
015.05
ole ¢ |
01C.02

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

Actas

Expediente de Auditoria

Justificaciones y/o Aclaraciones de los
Entes Fiscalizables

T
‘Gestion Administrativa e Institucional

Correspondencia

Niveles de la descripcién documental
Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (8S)

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Descripcién de la serie documental

Comprende las actas que le dan cerfeza y validez
a algun hecho, levantadas durante el proceso de
fiscalizacion de cada enfidad sujeta a revision por
cada ejercicio fiscal. Las actas generadas
corresponden a:

Actas Circunstanciadas de Inicio de Auditoria,
Visita e Inspeccién (E-ACIAVI), Acta
Circunstanciada de Hechos y Omisiones (E-ACHO)
y Acta Circunstanciada de Término de Auditoria,
Visita e Inspeccién (E-ACTAVI)

Se infegra de la documentacién generada durante
el proceso de cada auditoria realizada a las
enfidades fiscalizables por ejercicio fiscal,
comprende las tres etapas del proceso de
fiscalizacién (planeacién, ejecucion e informe). En
el caso, de la etapa del informe, Unicamente se
incluird la documentacion que respalde el proceso
sin incluir el documento final con cardcter de
ofiginal, ya que éste serd ftransferido para su
custodia a la Secretaria Técnica.

Lo conforman los oficios y su documentacién
anexa comprobatoria, aclaratoria y/o justificatoria
de las observaciones, asi como la argumentacién
legal y normativa que a juicio de la enfidad
fiscalizable justifica y/o aclara las observaciones
preliminares de las Audiforias en Matera de
Desempefio.

EEIENY

comunicaciones administrativas emitidas por esta
unidad administrativa o recibidas de las unidades
administrativas u oficinas de la instituciéon en el
desempefio de sus actividades y en el ejercicio de
sus atribuciones (memordndums, circulares, correos
electrénicos, minutas de frabajo).

Fechas
extremas

2022-2024

2022-2024

2022-2024

2022-2023

serie
documental

28

DAG-FO-010-R02

Unidad de
medida

Registrador de
2 arillos

Registrador de
2 arillos

| Registrador de
2 arillos

Registrador de
2 arillos
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

DAG-FO-010-R02

ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
ﬂ CLAVE O CODIGO
! - Niveles de la descripcion documental Batelielth deinaedaidosmentd] Fechas VOIUT:[?ede Iy Unidad de
Seccion Serie Subserie Seccidn (SC) - Serie (SE) - Subserie (55) P extremas medida
(SE) (SS) documental

_(50)

12C.02

Obligaciones de Transparencia

Comprende la documentacidon que se generd
como parte del cumplimiento de publicaciéon y
actualizacion de la informacién, relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

Tﬂbﬁré/'/

2022-2024

Carpeta

Volumen
actual

- Director de Fiscalizacion en Materia de Desempeno "A"

Transterencias primarias

recibidas (ano inmediato

anterior)

M. en Aud. Alejandro Herndndez Kantun - CFP

Bajas documentales tramitadas
(afio inmediato anterior)

M. en Aud. MaritsG“Cri tLt Sanmiguel Chan-C.F.P

Transferencias secundarlas framitadas (afio
inmediato anterior)

Responsable del Archivo de Tramite (Coordinadora)

Volumen Total

Pagina 3 de 3



DAG-FO-010-R02
\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

ST

. Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024 |

Archivo de Tramite

Direccion de Fiscalizacién en Materia de Desempefio "B"

Nombre de la Unidad Administrativa:

5

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del titular de la unidad

. M. en Aud. Elias Pérez Alonso - CFP
‘administrativa:

',Curgo: Director de Fiscalizacién en Materia de Desempeiio "B"

%Domlclllo: Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000

iT(-:-léfoncu: (983) 83 51890 Extension 2030

ECorreo electrénico: elias.perez@aseqroo.mx

EUblcactén fisica: Planta alta nivel 2, Pasillo 1, Repisa 1, Nivel 3y 4 - Pasillo 2, A.rchivero Metdlico 2, Gavetas 1, 2,3y 4

FONDO:

Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo |

CLAVE 0 cODIGO
Niveles de la descripcién documental Fechas Volumeit dela Unidad de

Serle Subserle Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (S5) Descripcion de la serle documental extremas selie medida
(SE) (sS)

documental i

Se integra por la documentacién enviada por las
enfidades fiscalizables, en atencién a los
requerimientos de informacién derivadas  del Registrador 2

o = < 2022-2023 18 y
proceso de Planeacién de la Auditoria en Materia arillos
al Desempefio. La informacién enviada se

relaciona con la Planeacién Especifica.

018.02 Atencion a la solicitud de Informacion

Pdgina 1 de 3



DAG-FO-010-R0O2
\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

SRV A B e bt 2 RV,

CLAVE O CODIGO
Niveles de la descripcién documental Fechas Yolmende ld Unidad de

S
secelién serle Subserle Secclién (SC) - Serie (SE) - Subserle (5) Descripcién de la serie documental serie
|
i

exiremas medida
. (sC) (SE) (8S) _ documental

Comprende las actas que le dan certeza y validez
a algun hecho, levantadas durante el proceso de
fiscalizacion de cada entidad sujeta a revision por
cada ejercicio fiscal. Las actas generadas
[ corresponden a:

| 015.03 Actas Actas Circunstanciadas de Inicio de Auditoria,|  2022-2024 2
| Visita e Inspeccion  (E-ACIAVI),  Acta

Circunstanciada de Hechos y Omisiones de
: Auditoria, Visita e Inspeccién (E-ACHOAVI) y Acta {
\f Circunstanciada de Término de Auditoria, Visita e
Inspeccion (E-ACTAVI)

Se integra de la documentacion generada durante |
el proceso de cada auditoria realizada a las
entidades fiscalizables por ejercicio  fiscal,
comprende las tres etapas del proceso de
fiscalizacién (planeacién, ejecucion e informe). En
015.04 Expediente de Auditoria el caso, de la etapa del informe, Unicamente se| 2022-2024 32
incluird la documentaciéon que respalde el proceso
sin incluir el documento final con cardcter de i
original, ya que éste serd ftransferido para su
custodia a la Secretaria Técnica.

Registrador 2
arillos

Registrador 2 |
arillos

Lo conforman los oficios y su documentacién
anexa comprobatoria, aclaratoria y/o justificatoria
de las observaciones, asi como la argumentacion
Justificaciones y/o Aclaraciones de los legal y normativa que a juicio de la entidad 2029-2024 8 Registrador 2
Entes Fiscalizables fiscalizable justifica y/o aclara las observaciones arillos
preliminares de las Auditorias en Matera de
Desempeno.

015.05

Comprende la documentaciéon que ampara las
comunicaciones administrativas emitidas por esta
unidad administrativa o recibidas de las unidades
administrativas u oficinas de la institucion en el Registrador 2
01C.02 Correspondencia desemperfio de sus actividades y en el ejercicio de| 2022-2023 2
sus atribuciones (memordndums, circulares, correos
electrénicos, minutas de trabdjo).

arillos E
i
{
|
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

DAG-FO-010-R02

ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
E CIAEOIEODIGD Niveles de la descripcién documental b heish de i seioad ntal Fechas VO’UT;?:& la Unidad de
| Seccién Serle Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) SICHREIoN Sgastmena exremas | e medida
(SC) (SE) (55) ocumenia
Comprende la documentacién que se genera
como parte del cumplimiento de publicacion y
12C.02 Obligaciones de Transparencia actudlizacion de la informacion, relativa a las| 2022-2024 2 Carpeta
obligaciones de fransparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

Autorizd

o

Elaboré

Volumen
actual

M. en Aud. Elias PJrez lAlonso - CFP
Director de Fiscalizacion en Materia de Desempenio "B"
- Transferencias primarias

recibidas (afio inmediato
anterior)

Bajas documentales tramitadas
(afo inmediato anterior)

——
M. en Aud. Blanca Esther Rodriguez Angulo - CFP

Responsable de Archivo de Tramite (Coordinadora de la Direclc‘m

Volumen Total

Transferenclas secundarias framitadas (afio
Inmediato anterior)
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DAG-FO-010-R0O2

\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

TIPO DE ARCHIVO: Archivo de Tramite
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion de Fiscalizacion en Materia de Desempefio "C"

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del titular de la unidad

cdmiinistrativa: M. en Aud. Felipe Cavuich Segovia - CCAG

Cargo: Director de Fiscalizacién en Materia de Desempefio "C"

Domicilio: Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000

Teléfono: (983) 83 51890 Extension 1045

Correo electrénico: felipe.cavich@aseqgroo.mx

Ubicacién fisica: Planta alta nivel 2, Pasillo 1, Repisa 1, Nivel 5y 6 / Oficina del Director, Credenza 1, Nivel 1y 2

FONO:

Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo

CLAVE O cODIGO

= Niveles de la descripcién documental Dascilicibn dalioseie:daatment Fechas VOIUT;:Lde i Unidad de
Seccion Serie Subserle Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (S8) P extremas deilorasntal medida

(SE) _(59)

Se integra por la documentacion enviada por las
Enfidades Fiscalizables, en atencién a los
requerimientos de informacién  derivadas  del )
015.02 Afencién a la solicitud de Informacién ~ [Proceso de Planeacion de la Auditoria en Material  9022.2023 3 RegBidords
al Desempefo. La informacién enviada se 2 arillos
relaciona con la Planeacién Genérica y Especifica.

Pagina 1 de 3



ASEQROO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R0O2

CLAVE O cODIGO
Serie Subserie
e

S

015.03

015.04

015.05

01C.02

Niveles de la descripcién documental
Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS)

R

Actas

Expediente de Auditoria

Justificaciones y/o Aclaraciones de los
Entes Fiscalizables

Correspondencia

Descripcién de la serie documental

Comprende las actas que le dan certeza y validez
a algun hecho, levantadas durante el proceso de
fiscalizaciéon de cada entidad sujeta a revisién por
cada ejercicio fiscal. Las actas generadas
corresponden a:

Actas Circunstanciadas de Inicio de Auditoria,
Visita e Inspeccién
Circunstanciada de Hechos y Omisiones (E-ACHO)
y Acta Circunstanciada de Término de Auditoria,
Visita e Inspeccidn (E-ACTAVI)

se integra de la documentacién generada durante {

el proceso de cada auditoria redlizada a las
entidades fiscalizables por ejercicio  fiscal,
comprende las fres etapas del proceso de
fiscalizacién (planeacioén, ejecucion e informe). En
el caso, de la etapa del informe, Unicamente se
incluird la documentacion que respalde el proceso
sin incluir el documento final con cardcter de
original, ya que éste serd transferido para su
custodia a la Secretaria Técnica.

Lo conforman los oficios y su documentacion
anexa comprobatoria, aclaratoria y/fo justificatoria
de las observaciones, asi como la argumentacién
legal y normativa que a juicio de la entidad
fiscalizable justifica y/o aclara las observaciones
preliminares de las Auditorias en Matera de
Desempenio.

Comprende la documentaciéon que ampara las

comunicaciones administrativas emitidas por esta
unidad administrativa o recibidas de las unidades
administrativas u oficinas de la institucion en el
desempefio de sus actividades y en el ejercicio de
sus afribuciones (memordndums, circulares, correos
electrénicos, minutas de trabgjo).

Fechas Volumen de la e
serie -
extremas medida
documental
2022-2024 2 Registrador de
2 arillos
(E-ACIAVI), Acta :
2022-2024 49 Registrador de
2 arillos
i
]
2022-2024 3 Registrador de |
2 arillos i
|
|
l
2022-2023 2 Registrador de
2 arillos |
i
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DAG-FO-010-R02
\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
J CLAVE 0 CODIGO
E_ = Niveles de la descripcién documental Betcriocibnde iosede:docunsital Fechas VOIUT;:Lde i Unidad de
Secci6n Serie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (88) P exiremas medida
(sS) documental

Comprende la documentacidn que se genera
como parte del cumplimiento de publicacién y
Obligaciones de Transparencia actualizacion de la informacién, relativa a las;  2022-2024 2 Carpeta
obligaciones de transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

Elaboré

Autorizé
N A .
(s
M. en Aud. Felipe Ch Segovia - CCAG M. en Aud. Saidy Espinosa Ramirez
~ Director de Fiscalizacion en Materia de Desemperio "C" ~ Responsable del Archivo de Tramite (Coordinadora)

erencias primaria: —
Trcing! g . Bajas documentales tramitadas Transferencias secundarias tramitadas (afio Volumen Total

recibldu:,gc:::c:rr;medluio (afo inmediato anterior) inmediato anterior)

Volumen
actual

Pdgina 3 de 3



\“ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
~ SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

ASE RE’O

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO:

Archivo de Trdmite

|Unidad Especial de Investigacion

Nombre de la Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del titular de la unidad M.A.Y S.J.P. José Enrique Castillejos Negrén - CFP

administrativa:

Cargo: Titular de la Unidad Especial de Investigacion

Domicilio: Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono: ($83) 83 51890 Extension 1029

Correo elecirénico: jose.castillejos@asegroo.mx

Ubicacién fisica:

Planta 1, Oficina del Titular de la Unidad
! - v

Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo

CLAVE O CODIGO

I | [
- | Niveles de la descripcién documental | Descripcién de la serie documental achase xiremusz Volumen de la } Unidad de
Seccién | Serie | Subserie ‘ Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (5S) P | serie documeniql; medida
(5C) (SE) | (89) ST VSTV [ e v 2 ey Ll - ¥ T R — - RS
| |
ol | ‘ Gestion Administrativa e Institucional ’ x !
T 1 o " [Comesponde a la documentacién que ampoara las| R
1 | | |comunicaciones administrativas emitidas o recibidas| |
{ | j |por las unidades administrativas u oficinas de Ia| f .
01C.02 i | Comrespondencia ‘finsﬁh:lcién en el desempefio de sus actividades y en| 29200023 | 6 | Registrador de 2
| | lel ejercicio de sus atribuciones (memorandums, o arillos
} | ‘ |circulares,  correos  electronicos,  minutas  de| ;
i | rabajo/acuerdos). i
| |Se refiere a los oficios mediante los cuales se dan| [ \ o
[ ‘ |respuesta al congreso por solicitudes de informacion | |
| i .y demds entes externos, como es el caso de: oficios, ‘
| | |de prémoga, apercibimientos, designacion de| | "
| 01C.03 | Oficios ‘enlaces, envio y recepcién de informacién de los 2022-2023 \ 4 Regmi;;ﬂ:sr de2

linvestigacién derivados de las observaciones de|

|
|
| ! |
|entes fiscalizables con resultados en proceso de| ! |
|
| pliego no soventadas. | ‘ ;
[ |

M.AY S.J.P. José Enri

én—Cx

Titular de la Unidad de Investigacion

N S R N S R R 2R SN R D SRS A S S = A




ASEQROO

TIPO DE ARCHIVO !

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Fecha de actualizacion: 15 de julio de 2024

Archivo de Tiamite

Nombre de la Unidad Administrativa :

Area de Procedencla de Archivo :

Nombre del titular de la unidad
administrativa:

Cargo :

Domicllio :
Teléfono :

Correo electrénico:

Ublcacién fislca ;

CLAVE O cODIGO
Secclén | Serie | Subserle
() | (5B | (s9)
018

01S.11

|

|

|

I |

015.07 ‘

| |

01C

|Direccion de Investigacion

i

|

‘M.D.P.P. Ivén Manuel Hoyos Peraza

‘Direc’ror de Investigacion

‘Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C., P. 77000
!(983) 8351870 extensidn 2039

iivan.hoyos@oseqroo.mx

iNivel 1, edificio anexo, pasilio izquierdo

| FONDO:

Auditorfa Superior del Estado de Quintana Roo

l Niveles de la descripcién documental l | Volumen deTa
| | Descripcién de la serle documental Fechas extremas serie Unidad de medida
| Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) | -
i i i documental
i i
‘Fiscalizacién Superior
;Corresponde al  Expediente de presunta|
responsabilidad  administrativa  integrado  por
acuerdo de framite {acuerdo de no inicio de la
\Expediente de Presunta Responsabilidad  |investigacién), acuerdo de radicacion, solicitud de
Administrativa informacion, dictamén técnico, acuerdo de| 20222023 106 Carpeta
: |conc|usién y archivo, informe de presuntal
| Iresponsabilidad administrativa y denuncia penal. |
| |
| | I
Contiene el andlisis de la informacion  v| I
documentaciéon para el seguimiento y valoracion
|[Expediente para seguimiento de las observaciones no solventadas contenidas en 2022-2023 56 Carpeta

el Informe Individual

Gastién Administrativa e Institucional

P del



a DAG-FO-GT0-ROZ
“ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

GUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

[ R Corresponde a la documentacién que ampara las|
i comunicaciones  administrativas  emitidas o§
| recibidas por las unidades administrativas u oficinas)
|Correspondencio de la instifucién. en el desempefio de sus! 2023
actividades y en el ejercicio de sus afribuciones
, ' (memordandums, clrculares, correos electrénicos,
| minutas de frabajo/acuerdos),

*Cada cambio de secclén o serie requiere de una nueva fila de llenado

Registrador de 2 arillos

N

Elaboré

\} s deF a1t = mll

M.D.D.P. Ivén Manul Hoyos Peraza Dra. Martha Elena Peratta Espat
Director de investigacion Responsable de Archivo de Trémite {Jefa de Departamento)

REQUIS UNJCAMENTE PARA AR
Transferenclas primarias
recibidas (afio inmediato |
anterior)
!
1

Volumen Total

Bajas documentales tramitadas Transferencias secundarlas tramitadas (afo 5
(afio inmediato anterior) inmediato anterlor) ,

— i

|

2de 2



\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

e e S

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO (2):

Nombre de la Unidad Admlnlsirahvu Direccién de Auditoria Forense

Areu de Procedenciu de Archivo

Nombre de_l fitular de la unidad M. en Aud. Jorge Alberto Arellono Han - CFP

administrativa : S B B

Cargo Dlrecfor de Auditoria Forense

Domlcmo Avemdo Alvcro Obregon #353 CO|OnICl Cen’rro C P 77000

Telefono " (983) 83 51 890 Extension

Correo eleclronlco ]orge orellono@oseqroo mx

Ubicacién f|$|ca Nivel 1, edificio anexo, pasillo Iodo |zqu1erdo

FONDO
" CLAVE O CODIGO ~ ] " Niveles de la descripcién documental e i ~ . T 'Volumendela Unidad de
. T Secclén (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) Descripcion de Iq serie documenfol Fechas extremas seile ddida
| | documental
e ~ Gestion Administrativa e Institucional e ) oA e U b sel ST
Contiene memordndums que corresponden al
01C.02 Correspondencia proceso de or)ohgs de observgcpn_es pronuncmdos 2022- 2023 5 Reglsfrqdor de 2
de los Entes publicos, de los ejercicios fiscales 2022, arillos
2023y 2024.
01C Gestion Administrativa e Institucional
Comprende oficios recibidos que corresponden al
- Sistema de Evaluaciones de Armonizacién
= Oficies Contable (SEVAC), de los ejercicios fiscales 2022, 2022-2023 . Camsla

2023 y 2024

*Cada cambio de secmon o serie reqU|ere de una nueva fila de Ilenodo

;o

M. en Aud. Joxg ‘ 3erR * o Han - CFP M. en Aud. Min 2 @\\‘?‘ alena Ku Carrillo
Directong& AR brense ’(7 é\ Supervisoreids . oria Forense
DATOS QUE SON REQUISITADOS UNICAN KA A_B.CHIVQ DE CONCENTRACION : V4

Volumen | ¢ =y .
! recibidas (afio inmediato

actual | ¢ |
! anterior)

Bajas documentales tramitadas Transferencias secundarias tramitadas (uno Volumen Total

(afio inmediato anterior) inmediato anterior)

|
|
|
| |
| |

| Transferencias primarias 1
|
1
1

La presente Guia de Archivo Documental (GAD) se elabora con fundamento en el articulo 14 de la Ley General de Archivos y con ello dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 91,
fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.



ASEOROO

SIS TRt A AR D e e R

Nombre de la Unidad Administrativa;

Area de Procedenclu de Archlvo
Nombre del titular de la unidad
‘administrativa:

Cargo

Domicﬂio

Telefono

Correo electrénico:

‘ Ublcqcmn f|5|ca

' ClAVE o CODIGO
Seccmn Sene Subserle
(SC) (SE) (SS)

01C
01C.02
01C.03
04C
04C.05

OdOlfO solls@oseqroo mx

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Unidad de Asuntos Juridicos

Dr. Adolfo Solis Herrera

Tl1ulor de Io Un|dc|d de Asuntos Jurldlcos

Avemdo Alvcro Obregon #353 Colon[o Centro, C. P. 77000

(983) 83 51890 Ex1en5|on 1004

Plom‘o 2, cuarto ub|codo freme a Io1 Unldod de Asunfos Jundlcos ancqueles y archivero

FONDO: -

Audlfono Superlor del EsTOdo del Estodo de Qum’rono Roo

Niveles de la descripcién documental

Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) Descripcion de la serie documental

Gestién Administrativa e Institucional

Corresponde a la documentaciéon que ampara las
comunicaciones administrativas entre las diversas
areas de la institucidon y la Unidad de Asuntos
Juridicos, en el desempefio de sus actividades y en
el ejercicio de sus atribuciones (memordndums,
circulares, correos electrénicos).

Correspondencia

Se refiere a los oficios mediante los cuales se
realizan las comunicaciones con las diversas
entidades  gubernamentales,  particulares o
personas morales, como es el caso de: solicitudes,
prérrogas,  apercibimientos,  designacién  de
enlaces, envio y recepcidén de informacién.

Oficios

Asuntos Juridicos

Comprende el Procedimiento Resarcitorio que se

Procedimiento Resarcitorio deriva de los resultados de las auditorias
practicadas a la Cuenta PUblica de las Entidades
|Fiscalizables.

Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO: Archivo de Tramite

Fechas extremas

2022-2023

2022-2023

2014-2023

Volumen de la
serie documental

23

Unidad de
medida

Registrador de 2
arillos

Registrador de 2
arillos

Registrador de 2
arillos

1de2
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ASEQROO
04C.06
04C.09
04C.10

12C
12C.02

DATOS QUE SON REQ

Volumen
actual

| Transferencias primarias |
| recibidas (afio inmediato
|

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Recurso de Reconsideracion

Proceso de Substanciacion

Convenios de Coordinacién y
Colaboracién

Transparencia y Acceso a la informacion

Obligaciones de Transparencia

ADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION

Bajas documentales tramitadas
(ano inmediato anterior)

|
anterior) ]
|
z

Se integra por el procedimiento a través del cual se

_Administrativas.

resuelve el recurso de reconsideracién promovido
por el recurrente en contra de las multas impuestas
porlaASEQROO.
Comprende las actuaciones necesarias para la
debida substanciacion del procedimiento
administrativo de responsabilidades, establecido en 2023-2023 1
la Ley General de Responsabilidades

2018-2023 1

Sustenta los acuerdos generales y especificos de
actividades entre diversas entidades, en la cual se
establecen las bases de colaboracién y apoyo de
manera conjunta en la organizacién y desarrollo de
actividades académicas, investigaciones y de
difusién.

2011-2023 19

Generar y dar a conocer la normatividad que rigen
nuestras funciones, las resoluciones en su versién
publica, los acuerdos y convenios emitidos por este
Organo de Fiscalizacién Superior, lo anterior, de
manera clara, oportuna y accesible a la
ciudadania, a fin de cumplir con las obligaciones 2022-2024 2
de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica, sustentandolo con el acuse de recibo
emitido por el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia (SIPOT).

Lic. Laura Issel Guevara Lomas

Responsable de Archivo de Trdmite (Asistente Legal)

Transferencias secundarias tramitadas (afo
inmediato anterior)

Volumen Total

Registrador de 2
arillos

Registrador de 2
arillos

Carpeta

Carpeta
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ASEQROO

TIPO DE ARCHIVO:

Nombre de la Unidad Administrativa:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Unidad de Administracién

Archivo de Tramite

DAG-FO-010-R02

|Area de Procedencia de Archivo:
f

Departamento de Contabilidad

INombre del titular de la unidad

Mtro. Robertoe Chavez Castaiieda

[administraﬂva:

ECargo: Titular de la Unidad de Administracién
\Domicilio: Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono: (983) 83 51890 Extension

|

| p
Correo electrénico:

roberto.chavez@aseqroo.mx

Ubicacién fisica:

Planta baja, UA-DC, anagueles

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

CLAVE O CODIGO

Sub;erle
(8s)

Serie

(SE)

ééccién

(sC).

01C.02

|
f 08C.01
|
l 08C.02

Niveles de la descripcién documental
Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS)

Correspondencia

Cuenta Publica

Atencidn de Auditorias y Evaluaciones

Descripcién de la serie documental

Comprende la documentaciéon que ampara las
comunicaciones  administrativas  emitidas o
recibidas por las unidades administrativas u oficinas
de la institucibn en el desempefio de sus
actividades y en el ejercicio de sus atribuciones
(memordndums).

Comprende la documentacion consistente en
informacion  financiera, polizas de ingresos,
cheques, diario y presupuestales, con soporte
documental, asi como los expedientes unitarios de
obra publica y de adquisiciones.

Informacién y documentacion solicitada para la

atencién a la Auditoria a Participaciones Federales,
Informe de Avance de Gestidn Financierq,

Evaluaciones SEVAC.

Fechas extremas

2022-2023

2022-2023

2022-2023

Volumen de la
serie documental

281

Unidad de
medida

Registrador de 3
arillos

Registrador de 2
arillos

Registrador de 2
arillos

1del
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ASEQROO

12C.02

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Obligaciones de Transparencia

Comprende la documentacién dque se genera
como parte del cumplimiento de publicacién y
actualizacién de la informacion, relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal de
internet de la Auditoria Superior del Estado. En
cumplimiento del Articulo 91 F-XXI, F-XXIV, F-XXV, y F-
XXXI.

DAG-FO-010-R02

Registrador de 3
arillos

2022-2023 bk

Elaboré

Volumen
actual

Transferencias primurus
recibidas (afio inmediato

anterior)

L.C. Loida By

Transferencias secundarias tramitadas (afio
inmediato anterior)

Responsable de Afchivo de Tramite (Auditor "A”)

ontreras Arias

z

Volumen Total ‘

2de2



DAG-FO-010-R02

“ ’ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

AR e s e

erchu de actualizacién: 15 de julio de 2024

Archivo de Tramite

TIPO/DE ARCHIVO (2):

?Nomhre de la Unidad Administrativa: Unidad de Administracion )

1 Planta baja, Depto de RF, Archivero Metdlico, Anaquel 1, Nivel 1y 2

‘Area de Procedencia de Archivo: Departamento de Recursos Financieros '!
}:g:::;;;:cg:’lm de launidad 3 _Mtro. Roberto Chavez Castafeda r __ _________ o . - 4
learge: Titular de la Unidad de Administracién |
iso;nz:ili; L . - ;énido Alvaro Obregérrigsééz;l;n?r:; C:entro, &P, 7700—0 =3 Bl T -- ﬁ_l
Ereléfon:__—wmmﬁ (983 8351890 Blension 2000y 2004 gt f
;Eérreo electrénico: roberto.chavez@aseqgroo.mx T Tl i
|

|

|

Ubicacién fisica:

FONDO:

| — Wi s uw m I

| Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

|
CLAVE O CODIGO = Vol del i
o e Niveles de la descripcién documental e = e ReR Unidadde
SEECION Descripcion de la serie documental Fechas exiremas serie medida
documental |

Serie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (55)

-1

Corresponde a la documentacién que ampara las
comunicaciones administrativas emitidas o
) s recibidas por las unidades administrativas u oficinas
. = - 51 f
[ Qe CanesRRprenck de la institucion en el desempenio de sus -2 2 dipeid
| actividades y en el ejercicio de sus atribuciones
(memorandums, circulares) 2022 y 2023.

Comprende el reporte y recibos de ingresos de
[ enero a diciembre de 2022 y 2023 de los recibos
' framitados del presupuesto de egresos autorizado,

1
|

- . las facturas por frémite del 1% y 5% al Milllar, los Carpeta/ |
; 05C.01 Control de Ingresos ingresos por concepto de copias cerfificadas y 2022- 2024 9 Registrador de 2 |
arillos |

‘ mullas pagadas a la ASEQROO. Toda la |
documentacion es entregada en original al |

Departamento de Contabilidad para su integracién |

ala cuenta pdblica a tréves de un memorandum. i
|

ldel
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ASEQROO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

|

05C.02

05C.03

Conirol de Bancos

Comprende el control de bancos mediante el
reporte semanal de los pagos efectuados por
tranferencias y cheques de las cuentas bancarias
pagadoras y de inversién de la ASEQROQO. Todas
esta documentacién es entfregada en original al
Departamenio de Contabilidad mediante
rmemordandum de Enero a Diciembre de 2022 y
2023.

2022- 2024

Registrador de 2 |
arillos 1
[
!

Control de Viaticos

Comprende la infegracion del Control de Vidticos
del Personal de la Institucion que consta del
Formateo de Ministracion de Vidticos, Formato de
Comprobacion de Vidticos e Informe de Viajes
Oficiales 2022 y 2023.

2022- 2023

Carpeta

05C.04

12C.02

Presupuesto de Egresos

Obligaciones de Transparencia

Comprende documentacién que sustenta la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Presupuesto de Egresos de la ASEQROOC
por ejercicio fiscal 2022 y 2023; y envio al Congreso
del Estado para su aprobacién y auforizacion
mediante Decreto.

Comprende la documentacién que se genera
como parte del cumplimiento de publicacion y
actualizacién de la infoermacion, relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y en el portal de
internet de la Auditoria Superior del Estado. En
cumplimiento del Arliculo 91 fraccidn IX, XXl y XLl
correspondiente al ejercicio 2022 y 2023.

2021- 2023

2022- 2024

Volumen
actual

)N REG

I’O

nsferencias primarias
recibidas (aiio inmediato

anterior)

Bajas dpcyinentales framitadas
diato anterior)

Transferencias secundarias tramitadas (afio
inmediato anterior)

Responsable de Archivo de Tramite (Jefa de Area)

2de2



DAG-FO-010-R02
" AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

o~ () SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) ()
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Fecha de aclualizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO! Archivo de Tramile

Nombrescelalinking Unidad de Administracién
Adminishrativa: , :
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del fitular de la unidad Miro. Roberlo Chavez Castafeda
administraliva: - -
Caigo: Titular de la Unidad de Administracian
Domicilio: Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centre, C. P. 77000
Telélono: (983) 83 51890 Extensién
Correo elecliénico: roberfo.chavez@asegroo.mx
Ubicaclén fisica: Plania baja, Area de Recursos Humanos. Anaquel 01, Nivel 01-05
FONDO:
Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo
CLAVE O CODIGO |
= 9 | Niveles de la descripcién documental Deserlpeién de | e d T Fechas Volumalr dild Unidad de
Seccién Serie Subserie Seccién (SC) - Seile (SE) - Subserle (§5) L e laserle exiremas d oo tal medida
(5C) (SE) (ss) ocumenlal
= _ Comprende a la documentacién que ampara las comunicaciones administrativas emitidas o recibidas por los unidades administralivos v oficinas de
oic.oz Memorandurns la insfitucién en el desemperio de sus aclividades y en el ejercicio de sus alribuciones(memarandums). 2022-2023 2 Carpela
Comprende con el comprobante de némina y los resomenes de pago y con la selicitud de vacaciones, justificacién de incidencios del personal. Leford Registrador

06C.01 Némina 2022-2023 86 de 2 Arillos / Carpeta

I 06C.03 Tramites ante el ISSSIE Altas. Bajas, Modificacién de Sueldos del Personal ante ISSSTE, Formalto de la Comision Mixta de Seguridad e Higlene, Cifras de Confral. 20222023 2 Carpeta |

X Comprende la documentacion que se genera como parte del cumplimiento de publicacién y aclualizacién de la informacion relativa a las
12C.02, Obligacioney de Tpnsparencia obligaciones de fransparencia, en la Plataforma Nacional de Transparencia [PNT) y en el porlal de inlernet de la Auditeria Superior del Estado. 2022-2023 2 Carpeta

LT N s
|

—— b e P
fro. Roberlo Chavez Castane: Miro, Carlo qu Smide anero
Tiluldrde la Unfdad de Administradi Responsdble A= Archiyerde Tramite
Transferenclas primarias
Volumen = Bajas documbnlalgs framitadas s o S e 7 Velumen Tolal
aclual recibldas (afio (afio InmeYiaid¥anlerlor) (aiio jpfhediale arjerio

inmediato anterior)

1 \

. N
La presente Guia de Archivo Decumental (GAD) se elabora con fundamento en el ortlculo 14 de la Ley General de Archivos y con ello dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 91, fraccién XLV de la Ley de Transparencia y Accesoe a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Tdel
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ASEQROO

TIPO'DE ARCHIVO

Nombre de la Unldad Administrativa

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Unidad de Adminisiracion

Fecha de aclualizaclén: 15 de julio de 2024

Area de Procedencla de Archivo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Nombre del fitular de la unidad
administrativa

Miro. Roberto Chavez Castafieda

Cargo Titular de la Unidad de Administracidn -

Domicille Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Cenlro, C. P. 77000
1

Teléfono (983) 83 5 18 70 extension 1003

Correo elechrénico

roberto.chavez@asegroo.mx

01C.02

Correspondencia

Comilé de Adquisiciones, Obras,
Amrendamientos y Prestacion de Servicios

Memordmdum de solicitud de descuento del dia y justificaciones

Actas de Instalacién y Seslones Ordinarias y Esiraordinarias del Comité

2022-2023

Ubicacién fisica Planta alta, Departamento de Recursos Materales y Servicios, repisa N-01
FONDO
Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo
5 Volumen de
D
SLAVEO GODIGO vaele_s de o descripelan documental Deserlpcién de la serle documental Fechay la serle Unidad de medida
Secclén Serie Subserle Seccian (SC) - Serle (SE) - Subserie (SS) exlremas documental
| (5¢) (SE) ~(s9)

Registrador de 2 arillos/
2 Registrador de 3 arillos/
carpeta

Registrador de 2 arillos/

07C.01

del Estado de Quintana Roo (CISOL)

Adquisiciones de Blenes y Servicios

y Limpieza.

a los representantes del comité del CISOL; memorandums recibidos de
las direcciones para la designacion de nueves enlaces del CISOL;
hojas de evaluacién 5 y la Inspeccién General de Seguridad, Orden

Documentacion que aampara los procedimientos de Adquisiciones
de Bienes Materiales o Servicios, integrandose por Memaramdum,
colizaciones de Bienes y Servicios (ordenes de compra, soliciyudes de
pago, vales de entrada del Bien, asl como de los vales de salida y el
inventario fisico del Almacén comespondiente del periodo referido.

2022-2023

02C.02 Relacionados con Bienes Muebles de la 2022-2023 2 -
Auditoria Superior del Estado de Qslnlana (€Al Registrador de:2 ailios 1
Roo (CA) ; !
Expediente del Comité CISOL, que ampara: Acta del comité para la
presentacién del nuevo vocal lider y actividades relacionadas con el
programa de proteccion civil; Acta para la presentacién de nuevos
Comité de Inspeccién de Seguridad, representantes del comité y actividades relacionadas con la Registrador de 2afillos/
02C.03 Orden y Limpieza de la Auditoria Superior  |implemantacién de las pausas activas; comeos electrénicos enviados 2022-2023 2

Registrador de 3 arillos

Regisfrador de 2 arillos/
Registrador de 3 arillos

07C.02

Bienes Muebles e inmuebles

Autorizd

Documento que ampara el regisiro y asignacién de Bienes Muebles
asignados al personal de la ASEQROO DURANTE el ejerciicio fiscal,
contemplando formatos de vales de Enfrada y Salida del Bien,
Resguardos Personales de Aclivo Fijo, asi como los Concenlrados

Mensuales para su conciliacién contable

Elaboré

2022-2023

Registrador de 2 arillos/
Registrador de 3 arillos

DAG-FO-010-R02

ldel



L)

ASEQROO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Transferencias primarias
reclbldas (afio Inmediato
anterlor)

. Patricia Maricela Uc‘%?%%ﬁltliﬂ
5 4 g
TR

e Tramite (Secretaria)

Volumen Total

[

DAG-FO-010-R02

2de2



NFO DE ARCHIVO:

Nombre de la Unldad Administrativa:

Areda de Procedencla de Archivo:

Nombre del flular de la unidad
adminlstrativa;

Cargo:

'E)omlciilo:
Teléfono:

Correo elecirénico:

Ublcaclén fislea:

" CLAVE O CODIGO
Secclén Serle Subserle
(sC) (SE) (ss)

01C
01C,02
01C.03
02C
02C.04
09C
09C.01
09C.02

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Direccién de Archivo General

Directora de Archivo General

(983) 68 83870

juanita.basurto@aseqroo.mx

Planta baja, pasillo Unico, anaqueles

vaales-de la descrlpclén doc-umenlul
Secclén (5C) - Serle (SE) - Subserle (S8)

Gesllén Adminlstraliva e Insfitucional

Cormrespondencia

Oficios

Comltés

Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Auditoria Superior del Estado (GIA)

Archlvo y Gestion Documental

Sistema Instituclonal de Archivos

Programas, Informes e Inslrumentos de
Conirol Archivistico

M.A. San Juanita Basurlo Olaguez - CFP

Rafael E. Melgar #68 , Colonia Centro, C. P, 77000

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Archivo de Ticmite

FONDO:

Audiirfa Superlor del Estado de Quintana Roo

Descripclién de la serle documental

Corresponde a los memorandum que amparan las
comunicaciones emitidas o recibldas por las unidades
administrativas de la institucion en el desempenio de sus
aclividades y en el ejercicio de sus afribuciones.

Corresponde a los oficios que emiten los entes fiscalizables sobre
la designaclén de enlaces de entrega de su cuenta publica,
solicitud de acceso a su cuenta, asl como los oficios de
devolucién de cuenta publica que emite la institucién,

Corresponde a la documentacién que se formula para regisirar
opiniones sobre los valores documentales y de las cuales se
sustentan los acuerdos en las sesiones ordinarias del GIA.,

Corresponde a la documentacién que sustenta el
eslablecimiento del sistema institucional de archivos, asl como
los nombramientos de los RAT; asi como las listas asistencia a
capacitacion en materia de archivos del personal de la
institucion,

Corresponde a la documentacién que establece las prioridad
institucional asf como el cumplimiento de ellas.

Fecha de aclualizacién: 15 de Julio de 2024

Volumen de la
Fechas exiremas
serle documental
2022-2023 2
2022-2023 6
2022-2023 2
2022-2023 4
2022-2023 2

DAG-FO-010-R02

Unidad de medida

Carpela
Registrador de 2 aiillos

Carpeta
Registrador de 3 arillos

Carpela

Registrador de 3 arlllos

Carpeta

1del




' DAG-FO-010-R02
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

ASEQROO ‘GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
Comesponde a los instrumentos de control archivisticos que se
09C.03 Instrumentos de Control Archivisticos generan de acuerdo a las funciones y atribuciones de la 2022-2023 2 i Carpeta
institucion.

! Cormesponde al instrumento de consulta archivistica que
09C.04 nsliuehiorde Diganizacian yio cansilla describe las series, expedientes y permite la localizacién, 2023 1 Registrador de 2 arillos

Arehivtlice fransferencias o bajas documentales,

Corresponde a la documeniacién que sustenta los servicios
relaclonados con los frabdjos de las unidades administrativas de

fiscallzaclén: asl como los ofielos de Tecapcién de-cuenta 2022-2023 22 Registrador de 2 arillos
publica de los enles fiscalizables.

09C.04 Servicios de Informacién Documental

Transparencla y Acceso a la Informacién

Comprende la documentacién que se genera como parte del
cumplimiento de publicacién y actualizacién de la Informacién,

1eci2 g aeties da Trnsparshold relativa a las obligaciones de fransparencia en la plataforma e £ Corpaia
naclonal de fransparencia (PNT)

*Cada cambio de seccién o serle requlere de una nueva flla de llenado

LA.E. Eduard; Salinas Cr:qsh anos

/
Directora delfArchivo General y Responsable de Archivo de Tramite/Jefe del Deparlamento de Olficialla de Partes y Corespondencia
Titular del Area Coordinadora de Archivos

QUISITADOS UNICAM

Transferenclas primarlas Vol _—
reclbldas (afio Inmedlato olumen Tota

anterlor)

Bajas documentales framifadas
(aiio Inmedlato anterlor)

Volumen

Getial Transferenclas secundarlas framitadas (afio Inmedlato anterlor)

2de2




DAG-FO-010-R02
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
&EQ@ ' GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Fecha de actualizacion: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO: Archivo de Trdmite

Nombre de la Unidad Admmnstruhvo D|reCC|on de Ploneoaon y Normohwdod Técnica
Area de Procedenciu de Archlvo
‘Nombre del fifular de la unidad - M. en Aud Morlo Guodolupe Or’nz Yelodoqm CFP
administrativa: 5 ] B B . B B - o -
Cargo Dlrectorc de Ploneouon y Norme’nwdcd Tecnlco
Domlcillo Avenldo Alvoro Obregon #353 Colonlo Cem‘ro, C P. 77000
Telefono (983) 83 51 890 Extermon
Correo electromco maria. orhz@oseqroo mx
Ubicacion f|s1cu Segundo Plon’fo primer posnlo, onoqueles
5 7 B e ey i S e Far FONDO R ) = 7 g
Audlfono Supenor del Es1odo de Qumfono Roo
ClAVE o C°D|G0 Niveles de Iu descripcion documeniul Besetibeisn del e d fal h Volumen de Ia Unidad de
Rae ] Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) SIENREND RS Wssla docHmend Fechas extremas serie documental medida
| Seccion Sene Subsene
(SC) (SE) (8S) e
01S FiscallchnonSuperior
Comprende lo documenfcoon que susTenTa eI
cumplimiento de la emisiéon del Programa Anual de
015.01 Programas Anuales y Evaluacién de|Auditorias Vistas e Inspecciones (PAAVI), el
: Resultados de Fiscalizacion programa Anual de Actividades (PAAC), el
Programa Anual de Fiscalizaciéon (PAF) y la
Evoluoaon de Ios Resuh‘odos de FISCCIlIZClCIOn
Programa Anual de Auditorias, Visitas eComprende 19 “clotumeniccion e susishie 8 Registrador de
01S8.01.01 Iris gecciones : cumplimiento de la emisién del Programa Anual de 2022-2024 18 gos cidllss
P Auditorias Visitas e Inspecciones (PAAVI).
B SO i e it s i e c'cshﬁp'r'ehdé‘fld"’dbéurﬁéhfac'iéﬁ”qué“'s'Js't’ér'ﬂa“é’|"” s S
01S8.01.02 Programa Anual de Fiscalizacién cumplimiento de la emisién del Progrcmo Anual de 2022-2024 2 Folder
- il Fiscalizacion (PAF).
! - Engargolado que sustenta el cumplimiento de la .
01S.01.03 Programa Anual de Actividades emisién del Programa Anual de Actividades (PAAC). 2022-2024 2 /.Folder
/

1del




N,

ASEQROO

01C

03C

01S.06

01C.02

01C.03

015.01.04

01S.06.02

015.06.04

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

SISTEMA INST

ITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Evaluacion de Resultados de Fiscalizacion

Solicitud y Atencién de Informacién

Informes

Andlisis de los Informes de Avance de
Gestidon Financiera

Informe Anual Basado en Indicadores en
Materia de Fiscalizacion

Gestion Administrativa e Institucional
Correspondencia

Oficios

'Planeacion y Normatividad Tecnica

Comprende los avances del PAAVI y evaluacién de
objetivos de calidad.

Control en atencién a la valoracion que se redliza
de la informacién financiera, contable, presupuestal
y programdtica que se solicita a los entes publicos.

El Informe de Avance de Gestién Financiera se
elabora trimestralmente con base a la informacién
que proporcionan los Poderes del Estado y los entes
pUblicos a la Auditoria Superior del Estado para el
andlisis correspondiente, sobre los avances fisicos y
financieros de los programas aprobados del
ejercicio; y el Informe Anual Basado en Indicadores
es el documento que contiene el Proceso de
Fiscalizacion Superior, la metodologia y criterios de
la evaluacién de los resultados de auditoria que
incluye un conjunto de indicadores construidos con
informacién confiable y profesional derivada del
Informe General Ejecutivo, presentado a la H.
Comisién de Hacienda, Presupuesto y Cuenta del H.
Congreso de Estado.

Comprende el Informe de Avance de Gestidn
Financiera elaborado trimestralmente, con base a
la informacién que proporciona el H. Poder Judicial
a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo,
para el andlisis sobre los avances fisicos y
financieros de los programas aprobados.

elaborar el Informe Anual Basado en Indicadores en

_ |Materia de Fiscalizacion.

Memorandums y Minutas de Trabajo/ Acuerdos.
Oficios de Enfrega de IAGF y respusstas a
solicitudes de Informacion.

2022-2024

2022-2024

2022-2024

Documentos que integran el brocedirhién’rd bdrd

2022-2024

2022-2024

2022-2024

195

DAG-FO-010-R0O2

Folder

Folder

Folder

Folder

Folder

Folder
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ASEQROO

TR iR T R S R

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

012¢

03C.01

012C.02

Autorizéd

Normatividad Institucional

lransparenciay

Obligaciones de Transparencia

Comprende la integracion de informacién bdsica
relativa a los antecedentes, marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura orgdnica, el
objetivo y las funciones de las Unidades
Administrativas de la Auditoria Superior del Estado;
Ser un instrumento administrativo de consulta y
punto de partida para llevar acciones de mejora
de las funciones y actividades de los servidores
pUblicos, que facilite su desempefo y asegure la
realizacién de una fiscalizacion eficiente

Comprobantes  de  las
Transparencia comunes que i
Planeacién y Normatividad Técnica.

Obligaciones

de
e la Direccion de

)ugoré

2019-2022 3 Folder

2022-2024 2 Folder |

o

NN

Volumen
actual

A.en

“¥aria Guadalupe Ortiz Yeladaqui - CFP

Directora de Planeacién y Normatividad Técnica

Transferencias primarias
recibidas (afio inmediato
anterior)

S QUE SON REQUISITADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION

Bajas documentales tramitadas
(afio inmediato anterior)

ictor

Transferencias secundarias tradmitadas (afio
inmediato anterior)

r%onio Medina Navarrete

o EBASCHIG SlEL BT Ll GeDEpEHTMEnIS teGe RsgrRImEcon y ARQ Bl

Volumen Total

3de3



O

ASEOROO

TIPO DE ARCHIVO :

‘Nombre de la Unidad Administrativa :

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Direccién de Control y Seguimiento de la Resultados de la Fiscalizaciéon

Archivo de Tramite

DAG-FO-010-R02

IFecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

‘Area de Procedencia de Archivo :

Nombre del titular de la unidad
administrativa :

M.AN. Claudia Berenice Gonzdlez Villanueva - CFP

ﬁCargo : Directora de Control y Seguimiento de Resultados de la Fiscalizaciéon

l 2
]

%Dcm!clllo g Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000

Teléfono : (983) 83 51890 Extensién

Correo electrénico :

claudia.gonzalez@aseqroo.mx

Ubicacién fisica :

Nivel 2, drea anexa al privado de la Direccidon de Control y Seguimiento de los Resultados de Fiscalizacion

FONDO :

Auditorfa Superior del Estado de Quintana Roo

CLAVE O CODIGO 5
Niveles de la descripcién documental Descripeitn de I seiie:documenal Fachas sxtiamns Volumen de la Unidad de
Seccién Serie subserle Seccidn (SC) - Serie (SE) - Subserie (55) serle documental medida
(55)
Contiene el andlisis de la informacién vy
Expediente de seguimiento de los documentacién para el seguimiento y valoracion Registrador de 3
015.08 NS, . : 2021-2024 168 ;
resultados de la fiscalizacion de las observaciones no solventadas contenidas en arillos/carpetas
el Informe Individual.
Corresponde a la informacién y documentacion Registrador de 3
Solventacion y/o aclaraciones de los entes |que presentan las entidades fiscalizadas para la arillos/
018.9 S ) . 2021-2024 51 .
fiscdlizables afencién de las observaciones no solventadas y Registrador de 2
recomendaciones del informe individual. arillos/ carpetas
Comprende el control y memordndums de los
Dictémenes emitidos, respecto de las pruebas y
015.10 o — argumentos prf:senta'dos durante fa[ procedmenio 2029-2023 7 Re_gmfrcdor de 3
de la valoracion enviada a la Unidad Especial de arillos /carpetas
Investigacion para el procedimiento
correspondiente.

Tdel



O

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

DAG-FO-010-R02

Aut

ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)
01C.02 Correspondencia Memordandums y Circuares 12 I;?ﬁg;;iﬂ?;g&f

Volumen
actual

M.A.N.Claudia Ber enzdlez Villanueva
ictoa
Transferencias primarias

recibidas (afio inmediato
anterlor)

Bajas documentales tramitadas
(afio Inmediato anterior)

Luz del Allpg Valdez Torres

~ Responsable de Archivo de'lrdmite/Coordinadora

Transferencias secundarias tramitadas (afo
inmediato anterior)

Volumen Total

2de2



DAG-FO-010-R02

\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

dlizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO :

Nombre de la Unidad Administrativa : Direccién de Informdtica y Sistemas

‘Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del fitular de la unidad M.S.I. Marfa Teresa Alvarez Rico

administrativa:

Cargo: Directora de Informdtica y Sistemas

‘Domicilio: Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000
Teléfono: (983) 83 51890 Extensidon 1010

Correo electrénico: teresa.alvarez@aseqroo.mx

Ubicacién fisica: Planta 2, Bodega del drea de Soporte Técnico, anaqguel

FONDO:

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

i

CLAVE O CODIGO

Volumendela |  Unidad de
serie documental medida

e > . - Niveles de la descripcién documental
Seccion = Serie | Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS)
) (SS)

Descripcién de la serie documental | Fechas extremas

|
H
{
i

Comprende el conjunto de comunicaciones
administrativas  emitidas o recibidas por las;
unidades administrativas u oficinas de la institucién!

en el desempefio de sus actividades y el ejercicio

| de sus atfribuciones (memordndums, circulares, i
correos electronicos, minutas de trabajo/acuerdos).| ' i |
jo/ )| 2609 2023 . Registrador de 2.

01C.02 SCorrespondencic i - e e e i
! Memorandums de solicitudes dirigidas al dreal arillos

ladministrativa, asi como respuestas a
memordndums que se reciben en la Direccidn de
Informdtica y Sistemas (DIS), por parte de las! |
diferentes dreas pertenecientes a la  Auditoria
_Superior del Estado de Quintana Roo (ASEQROO) |

l1del




DAG-FO-010-R02

\ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SN SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Comprende la formulacién de proyecios sobre|
estudios de leyes, decretos, reglamentos, criterios de
interpretacion y demds disposiciones y temas
juridicos, asi como investigaciones, andlisis y
' propuestas relacionadas con la mejora de los
procesos y seguimiento de programas
institucionales, ademds de la documentacidn 2022 - 2023 2

Estudios, Andilisis, Propuestas y Asistencia Registrador de 3

01C.04

Técnica f y R naw] e arillos
relacionada con las asistencias técnicas formuladas |

por las unidades administrativas de la ASEQROO o r
para las entidades fiscalizadas u otros, asi como las ;
i propuestas de normatividad (politicas, lineamientos, e
efc), opfimizacién de plataforma  tecnoldgica,
_sistemas y aplicaciones informdti

Comprende la documentacién de entregas,

‘mantenimientos preventivos y correctivos, asi como;!

los dictédmenes de baja realizados a los equipos de‘
Registrador de 2

10C.01 Soporte Técnico cémputo por parte del drea de soporte técnico de 2022 - 2023 4 L

la Direccién de Informdtica y Sistemas (DIS) de la
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

(ASEQRQO). ,
Comprende las minutas de las reuniones con las

diferentes dreas para establecer los requerimientos.

@ implementar de cada sistema informdtico, asi
‘ Registrador de 3

10C.02 Desarrollo de sistemas informdticos como la  documentacién de los sistemas 2022 - 2023 2 il

informdticos desarrollados por la Direccién de
\Informdtica y Sistemas (DIS) de la Auditoria Superior’
del Estado de Quintana Roo (ASEQROO).
Comprende las bitdcoras de entradas y salidas a los
diferentes Centros de Procesamiento de Datos
(CPD) del edificio, el registro de las supervisiones'
‘para  verificar el correcto funcionamiento del |
10C.03 ‘Redes : circuito cerrado vy las redes inaldmbricas instaladas 2022 - 2023 2
: -en el edificio de la Auditoria Superior del Estado de |
‘Quintana Roo [ASEQROO), ademds de la ubicacién
‘exacta de los nodos de voz y datos; y la relacién de
‘cada uno de los nodos a los switches.

Registrador de 3
arillos

2de2




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Autorizd / Elaboré
Y / e X\ \ S
/
M.S.I. Marig soLA Rico | L.I.Raul Ab(oh m nco Anduze
atica y Sistemas Responsable de archivo de f (Desarrollador de sistemas)

DATOS QUE SON REQUISITADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION e HARE ot
| Volumen Tra_ns.ferencias‘prlmar-lus Bajas documentales tramitadas Transferencias secundarias tramitadas (ano N Volumen Total

: recibidas (afio inmediato |

. actual 7 (aifio inmediato anterior) inmediato anterior)
a7 0 anterior) i BROT
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DAG-FO-010-R02
\“ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
ASEQROO GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

E}Fechu de actudlizacién: 15 de julio de 2024

TIPO DE ARCHIVO: Archivo de Tramite

'Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Innovacién y Desarrollo Institucional

'Area de Procedencia de Archivo:

“INombre del titular de la unidad

L M. en Aud. Cristhy Idaly Morales Lépez - CFP

Cargo: Directora de Innovacién y Desarrollo Institucional

;§Domicilio: Avenida Alvaro Obregdn #353, Colonia Centro, C. P. 77000

iTeIéfono: (983) 83 51890 Extensidn

%‘Correo electrénico: cristhy.morales@asegroo.mx

'Ubicacién fisica: Planta baja, anaqueles.
Ih

FONDO:

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

CLAVE O cODIGO 1
= > i Niveles de la descripcién documental e G Foehus copam Volumen de la Unidad de |
Seccién Serie Subserie Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserie (SS) P serie documental medida
(sC) (SE) (sS)

‘ | Comprende todos los memorandums elaborados y Registrador de 2
l . 01C.02 Correspondencia recibidos por y para la direccién de Innovacién y 2022-2023 2 9 LFlliss 3
' \ Desarrollo Institucional.

Comprende todos los oficios elaborados y recibidos T
. 01C.03 Oficios pory para la direccién de Innovacién y Desarrollo 2022-2023 2 9 il ‘
} f Institucional. eSS

Contiene los documentos generados como
evidencia de las actividades realizadas por el

Comité Institucional para la Igualdad de Género, a
través de los 9 factores del PQCI.

Comité Institucional para la Igualdad de
Género de la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo

Registrador de 3

2022-2023 .
arillos

1de2



\

ASEQROO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

DAG-FO-010-R02

11C.01

Desarrollo profesional

Contiene el Programa Integral de Desarrollo
Profesional, las MECL y DNC, informacién de
capacitacion, listas de asistencia e informacidn del
seguimiento de servicio social y residencia
profesional.

2022-2023

Registrador de 2
arillos

11C.03

Innovaciones Institucionales

Contiene informacién de las implementaciones e
innovaciones, asi como el seguimiento de las
mismas.

2023

(N

11C.04

Sistema de Gestidn de Calidad

Comprende la documentacion resultante del
establecimiento y continuidad del Sistema de
Gestién de la Calidad, de la Revisidon de la Alta
Direccién y de las Auditorias Internas y Externas de
Calidad, asi como del seguimiento al mismo. Dicha
documentacién consta de manuales, anexos,
formatos, matrices, del sistema, la planeacién, la
ejecucién, el informe y el seguimiento de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora
derivadas de las no conformidades determinadas,
correspondientes a las Auditorias Internas de
Calidad bajo la norma internacional ISO 9001:2015,
y de las revisiones y seguimiento efectuados a los
compromisos institucionales por parte de la Alta
Direcciodn, asimismo, incluye los papeles de trabajo
que sustentan las actividades llevadas a cabo por
los auditores internos de calidad y respecto de su
competencia para ejecutar auditorias internas de
calidad.

2022-2024

Registrador de 2
arillos |

N

)

Volumen
actual

Transferencias primarias
recibidas (ano inmediato

anterior)

Bajas documentales tramitadas
(ano inmediato anterior)

M.E. Meztlisol G. Gasca Ortega

Responsable de archivo de trdmite (RAT)

Transferencias secundarias tramitadas (afio
inmediato anterior)

Jefa del Departamento deCcpoif_ocin y Desorroll_ovHuvonq

Volumen Total

2de2



\

ASEQROO

;Nombre de la Unidad Administrativa:

'Area de Procedencia de Archivo:

iNombre del fitular de la unidad

'administrativa:
Cargo:

'Domicilio:

Teléfono:

'Correo electrénico:

'Ubicacién fisica:

_AUDITORiA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

M. en Aud. Aida Sugeizy Santeliz Cruz - CFP

Av. Alvaro Obregén #353,
Colonia Centro

(983) 8351870

aida.santeliz@aseqroo.mx

iFecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

DAG-FO-010-R02

Planta baja, pasillo Unico, repisas

" CLAVE O CODIGO
Seccibn Serie Subserie
(5C) (SE) (SS)
01C.02
01C.03

02C.04

Niveles de la descripcién documental
Seccién (SC) - Serie (SE) - Subserle (S8)

Oficios

Comité de Transparencia de la Auditoria
Superior del Estado (CT)

Auditoria Superior del Estado del Estado de Quintana Roo

 |recepcion.

FONDO:

Descripcién de la serie documental

fransparencia, avisos de cumplimiento de
obligaciones de transparencia. Memorandums
recibidos para la designacion de los enlaces de

fransparencia  por parte de las  unidades
|administrativas. B s o = Y
Invitacion a diplomados, certificaciones,
designaciéon  de filular de la Unidad de
Transparencia, modificacién a la tabla de

aplicabilidad, acto prolocolario de enirega -

Memorandums enviados para solicitar enlaces de

Este expediente se integra con el memorandum de
la convocatoria, el acta de la sesion ordinaria o
extraordinaria y la documentacion anexa derivada
de las reuniones que se llevan a cabo por el Comité
de Transparencia de la ASEQROO.

Fechas extremas

2023

2023

2022-2023

Volumen de la

serie documental

Unidad de
medida

Registrador de 3
arillos

Registrador de 3
arillos

Registrador de 3
arillos




12C.01 | Solicitudes de Acceso a la Informacion
: 12C.02 ' Obligaciones de Transparencia

12C.03 Capacilacion
i
|
|

12C.04 ; ‘Seguridod en el tratamiento de los datos
‘personoles

Autorizd

M. en Alid, Aida Sugeizy S@nteliz Cruz

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales

'REQUISITA
| | Transterencias primarias
Volumen |

 DATOS QUE SON ‘
. recibidas (afo inmediato ]

actual 3 i

' \

1

Bajas documentales tramitadas
(aiio inmediato anterior)

anterior)

DOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

Comprende la documentacion generada por la
lgestion de las soliciludes de acceso a la
|informacion pudblica. |

Comprende la documentacion que se genera |
como parte del cumplimiento de publicacion y '
actualizacién de la informacién, relativa a las
obligaciones de fransparencia en la Plataforma |
; Nacional de Transparencia [PNT) y en el porfal de 1
i internet de la Auditoria Superior del Estado.

El expediente se conforma de informes semestrales| ;

para el IDAIPQROO, programa de capacitacion vy 1
listas de asistencia de cursos en materia de
fransparencia, acceso a la informacidon y
|proteccion de datos personales, dados a los
|servidores publicos de la ASEQROO. ‘
{Documentacion que se genera a parlir del\;
|seguimiento a los principios, deberes y obligaciones
len el iratamiento y proteccion de los datos
|personales.

2023 1

Elaboro

Lic. Diana Isabel Sansores Ferndindez

/Responsable de Archivo de Tramite.

Transferencias secundarias tramitadas (ano
inmediato anterior)

20222023 | 9

2022-2023 : 4

2022-2023 2

Volumen Total

" o ——

Registrador de 3
arillos/carpeta

Registrador de 3 ||
arillos

Carpeta .

Registrador de 3
arillos

Jefa del Departamento de Control, Gestion y Respuestas a las Solicitudes de Informacién Piblica

2de 2



ASEQROO

TIPO DE ARCHIVO :

Nombre de la

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del fit
adminisirativa

Cargo:

Domicilio:

Unidad Administrativa:

ular de la unidad

DAG-FO-010-R02
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (GAD)

|Fecha de actualizacién: 15 de julio de 2024

Archivo de Tramite

Direccién de Procesos de Enfrega y Recepcién

M. en Aud. Sergio Herndndez Pacheco - CFP

Director de Procesos de Entrega y Recepcion

Teléfono:

Correo electrénico:

Ubicacién fisica:

Seccién
_(39)
018

oiC

" CLAVE O CODIGO

Avenida Alvaro Obregén #353, Colonia Centro, C. P. 77000

(983) 83 51890 Extensién #2010

sergio.hernandez@aseqgroo.mx

Planta Baja, cuarto asignado, Anaquel 2

- - ~ FONDO:

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

Serie Subserie
__(SE) ___(59)
018.13
01C.02

= 7 | Volumen de la SRR
Niveles de la descripcién documental s o i Fechas "
— Secci6n (SC) - Serle (SE) - Subserle (S5) Descripcion de la serie documental Extiamis serie Unidad de medida
documental
Fiscalizacién Superior '
' S - |Abarca loda la documentacién generada en los| - o -
procesos de enirega y recepcién que sustenian el ‘
Procesos de Entrega Recepcion seguimiento, la asistencia de un representante por parte| 05, 1mq93 18 Srﬁlropsiilz:r?ge istrador |
9 R de la ASEQROO, asi como los oficios de designacion de de 2 arillos 9
representante para el seguimiento al proceso. :

Geslion Administrativa e Institucional
Cormresponde a | documentacién que ampara las
comunicaciones administrtaivas emitidas o recibidas por|
las Unidades administrativas u oficinas de la Institucién en . )
lel desempenio de sus actividades y en el sjercicio de sus 2023 ! Registrador de 2 arillos
|atribuciones  (Memorandums,  circulares,  correos
electrénicos, minutas de trabajo/acuerdos.)

correspondencia

Elaboré

/ C. Marisol Gémez Quemé

Director de Prg

§de Enfrega y Recepcion ) Responsable de Archivo de Tramite (Secrefaria)

DATOS QUE SON REQUISITADOS UNICAMENTE PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION ; ‘

Volumen
actual

Transferencias primarias
recibidas (afio inmediato
anterior)

Bajas documentales framitadas Transferencias secundarias framitadas (afio inmediato Volumen Total

(afio inmediato anterior) anterior)

Tdel




