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l. AVANCES DEL PROGRAMA ANUAL

1. Marco de Referencia

Con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos, 27 de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo y demds disposiciones aplicables en la materia, la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo(ASEQROO) a través del Area Coordinadora de
Archivos, informa las actividades realizadas en el ejercicio fiscal 2023, en cumplimiento a los
objetivos plasmados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 que
contiene los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los

archivos.

En este tenor, las unidades administrativas que componen esta Institucién, asi como, el Area
Coordinadora de Archivos, llevaron a cabo acciones de gestién documental y administracion
de los archivos, asi como una intensiva y adecuada identificacion, localizacion y valoracion
documental, sobre lo cual se reporta en el presente Informe Anual de Cumplimiento del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2. Justificacion

El informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento de control que contempla la revision de las acciones emprendidas a nivel
institucional que aseguran la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de
la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo para el mejoramiento y actualizacion de los
procesos archivisticos y la gestion de documentos a través de la implementacion de

herramientas, manuales de procedimientos, acuerdos generales, criterios, politicas, entre
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otros, obteniendo estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y

conservacion documental conforme a lo previsto en la normatividad en materia archivistica.

La Auditoria Superior del Estado, en el proceso de operar y consolidar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), ha establecido las bases normativas de la gestion
documental encaminadas a una adecuada administracion que permita tener la certeza de la
informacion que genera y contribuir en la rendicion de cuentas, a través de la colaboracion de
los servidores publicos que representan a cada una de las unidades administrativas que la

integran y que desempefian las actividades en el ejercicio de sus facultades y atribuciones.




3. Informe

3.1 Avances

Derivado de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo, a continuacién, se presenta su nivel de avance:

OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDAD ESTATUS AVANCES

1.Dar seguimiento al 1.Actualizar

establecimiento  del
sistema institucional
para la administracion
de los archivos y de
los procesos que

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

intervienen en la 2.Designar, actualizar y/o

gestion documental.

ratificar los nombramientos
del Area Coordinadora de
Archivos, los responsables
del  Archivo  Tramite,
Concentracion y Cuenta
Publica, e Historico.

acta de Realizado

Mediante acta ASE/AGIA/SO/01/2023 de la Primera
Sesioén Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, con fecha 16 de
junio del afio 2023 y en cumplimiento a los articulos 50, 51,
52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos, se efectia la
actualizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Con fecha 26 de mayo de 2023 el Auditor Superior del
Estado de Quintana Roo con fundamento en los articulos
77, parrafo primero de la Constitucion Politica del Estado
de Quintana Roo, y 86, fracciones VIII, Xl Y XXXVI de la
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Quintana Roo, emite el acuerdo por el cual se establece la
implementacion del sistema institucional de archivos de la
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Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo quedando

los nombramientos de la siguiente manera:

El &rea coordinadora de archivos estard a cargo de la
Direccién de Archivo General de la Auditoria Superior del

Estado de Quintana Roo.

El &rea operativa de correspondencia estara a cargo del
funcionario o funcionaria que ocupa el puesto de Jefe o
Jefa del Departamento de Oficialia de Partes vy
Correspondencia, que depende de la Direccion de Archivo

General.

Cada Unidad Administrativa de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo, contara con al menos una
persona responsable para el archivo de tramite,
dependera directamente de la persona titular de dicha
Unidad Administrativa y debera contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
archivisticos acordes a su responsabilidad. El personal
asignado como responsable del archivo de tramite, sera
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nombrado a través de memordndum generado por cada

3.Solicitar oficialmente la
validacion de los
instrumentos derivados de

la rectificacion del Manual

uno de los titulares de las Unidades Administrativas,
haciendo de su conocimiento al personal asignado de las
funciones que se le atribuyen de acuerdo a la Ley en
materia de archivos. Asimismo, se informara a la Direccion

de Archivo General.

El &rea operativa de archivo de concentracion, estara
asignada al funcionario o funcionaria que ocupa el puesto
de Jefe o Jefa de Departamento de Archivo de

Concentracion y Cuenta Publica.

El area operativa de archivo historico estara a cargo del
Departamento de Archivo Histérico y Digitalizacion de la

Direccion de Archivo General.

Se da seguimiento a la elaboracion, asi como difusién de
los instrumentos de control y formatos disefiados para
poder sustentar las series documentales mediante su

identificacion, contexto y descripcién, en la pagina web de
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de Procedimientos para su

uso y aplicacion.

4.Concluir con los formatos y
controles relacionados con
el proceso de gestion y
administracion
documental.

5.Sesionar con el GIA para
aprobacion de los
formatos, controles vy

disposiciones normativas.

la institucion, en el apartado de Intranet, para su uso y

aplicabilidad.

En lo que corresponde a disposiciones normativas, se
autorizd mediante acta ASE/AGIA/SO/01/2023, las Reglas
de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, que tienen por
objeto regular su organizacion y funcionamiento, de
conformidad con lo establecido en los articulos 11 fraccion
V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, asi
como lo sefialado en los numerales Cuarto, fraccion XXV,
Sexto fraccidn IV de los Lineamientos para la Organizacion

y Conservacién de Archivos, aprobados por el Consejo
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6. Difundir los instrumentos de
control y formatos a los
titulares y los responsables
de archivo de tramite para su
uso y aplicacion, una vez
validados.

7.Coadyuvar en los inventarios
documentales que procedan,

€n Su caso.

Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Se realizé en coordinacion con el personal de cada una de
las unidades administrativas de la institucion y los
responsables designados (RAT), los inventarios
documentales de los archivos de tramite, que es el
instrumento de consulta y control que describe las series y
expedientes que permiten la localizacion, transferencia o
disposicion de los documentos que se encuentren en
tramite, de conformidad con el Catalogo de Disposiciéon
Documental, por el tiempo estrictamente indispensable
para cumplir con el objetivo para el cual fue creado; es
hasta concluido el mencionado plazo, que los archivos
podran ser transferidos al archivo de concentracion,
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2.Disefar y desarrollar
la normatividad
archivistica
institucional que
permita regular la
gestion de los
documentos y la
organizacion de los

archivos, las politicas

1.Entrevistas con las En proceso
unidades administrativas y
productoras de la

informacion.

2.Establecer las medidas de

seguridad para el
adecuado resguardo de
los archivos de tramite y de

concentracion.

pudiendo conformar entonces inventarios
transferencia primaria.

El inventario de archivo de Tramite se encuentra concluido
y en proceso de publicacion en el portal de internet de la
Auditoria Superior del Estado, en cumplimiento a las leyes
en la materia.

Durante el afio 2023 se efectuaron reuniones de trabajo de
manera continua en cada una de las unidades
administrativas a efecto de explicar las caracteristicas de
los archivos en tramite, determinar las obligaciones de los
Responsables de éstos archivos, organizar, registrar y
vigilar las actividades de conservacion de los expedientes.
En lo que respecta a seguimiento y/o actualizacion al
disefio de la informacién publicada en materia de archivos

en la pagina web, en cumplimiento a la Ley General de
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de seguridad para la 3.Concretar criterios transparencia y Acceso a la Informacion publica, se
conservacion de los especificos para la efectuaron las actualizaciones a los documentos
documentos organizacion y correspondientes.

electronicos y de los conservacion de los

archivos para la expedientesy archivos. Con fecha 13 de julio del 2023, se publica la Ley de
eficiente 4.Seguimiento y/lo Archivos Del Estado De Quintana Roo, cuya
administracién y actualizacion al disefio de implementacion de conformidad con su articulo décimo
gestion de los la informacién publicada transitorio se llevard a cabo de manera progresiva; en
documentos en materia de archivos en razon de lo anterior, los criterios especificos para
institucionales. la pagina web. organizacion y conservacion de archivos de la institucion

seran modificados una vez que los lineamientos emanados
de la mencionada ley se establezcan, a efecto de estar en

concordancia.
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3.Promover
incorporacion de
tecnologias y

programas para el
manejo automatizado
de los documentos
electronicos y de los

procesos archivisticos

la 1.Elaborar el proyecto para En proceso

definir las medidas de
resguardo y
almacenamiento de los

archivos electronicos y la

politica para la
digitalizacion de
documentos.

a lo largo de su ciclo 2.Disefiar el proyecto para el

vital documental.

sistema de gestion
documental de la
ASEQROO.

Se han elaborado todos los documentos de control y
registro de archivo, quedando en proceso la elaboracion
del proyecto para automatizar la gestion documental fisica
y electronica la cual es necesario esté en apego a los
lineamientos archivisticos que habra de emitir el Archivo

General del Estado en base a la nueva Ley en la materia.
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4 Fomentar la
capacitacion y brindar
asesorias técnicas en

materia archivistica.

1.Promover la capacitacion Realizado

al personal con la finalidad
de reforzar los
conocimientos y
habilidades necesarias en
la materia para el eficiente
y eficaz desarrollo de sus

funciones.

2.Brindar asesorias técnicas

alasy los responsables de
los archivos de tramites de
las unidades
administrativas, derivadas
de la implantacién del
sistema, integracion de los
expedientes y
organizacion de los

Archivos.

La Auditoria Superior cuenta anualmente con el Programa
Integral de Desarrollo Profesional, en el cual se consideran
actividades que contribuyen a un eficiente desempefio de
los puestos y funciones, a la profesionalizacion y el
desarrollo de las capacidades del personal de la
Institucion.

Durante el 2023, se impartio cursos en materia de archivos

de acuerdo a lo siguiente:

NOMBRE NOMBRE SERVIDORES
No DEL FECHA IMPARTE RECIBE DEL PUBLICOS
CURSO EXPOSITOR CAPACITADOS
M. en Aud.
. Haydée
1 [Archivo de | 45470003 | AsEQROO | FErSOna de | pyogiica 62
Tramite La Aseqroo Ri
ivas
Alpuche
M. en Aud.
. Haydée
o | Ao de | 455715023 | ASEQROO | FerSONaIDe | xodiica 23
Tramite La Aseqroo Ri
ivas
Alpuche
Responsables
Platica De Archivo ’\(gﬁazgluA:d'
3 | "Archivo de | 27/07/2023 | ASEQROO | De Tramite caup 57
P René Gomez
Tramite De La .
Hernandez
Aseqroo
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Personal Del Archivo
Taller: Archivo General del
4 | “Planeacion | 22/06/2023 | AGEQROO Estado de 2
P General De )
Estratégica Quintana
La Aseqroo Roo

Se brindaron asesorias conforme al requerimiento, previa
solicitud efectuada por cada unidad administrativa a través
de memorandum o correo electrénico, para la integracion

de sus Inventarios Documentales de Archivo de Tramite.

Haydee A. Rivas Alpuche
ATENCION A SOLICITUD Y CONFIRMACION
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Asimismo, se tomaron capacitaciones virtuales 'y

presenciales organizadas por el Archivo General de la
Nacion y Archivo General del Estado de Quintana Roo,
como el conversatorio virtual denominado: “Los retos de
la Administracion Publica Estatal, de cara a la
implementacion y armonizacion de la Ley General de
Archivos”; la “Jornada de acompafamiento en Gestién
Documental y Administracién de Archivos”; y curso
presencial titulado: “Materia de Gestion Documental y
Archivos 2023”.

La Auditoria Superior del Estado fue sede del curso
impartido por el Archivo General del Estado de Quintana
Roo, “Tramite de Baja Documental”’, a todos los entes

fiscalizables del Estado de Quintana Roo.



5.Construir indicadores 1.Formular indicadores de

de gestion

documental.

gestion documental que
permitan evaluar la
eficiencia de las acciones
llevadas en los archivos,
gue sean susceptibles de

medir y alcanzar.

En proceso

La implementacion del sistema de gestion de la calidad en
el area de Archivo de la Institucion considera la
estandarizacion de la medicién archivistica, a partir del

establecimiento de indicadores de gestion.

En éste sentido, se estd efectuando el analisis e
identificacion de los indicadores y unidad de medida a
aplicar. Esta en proceso de elaboracién, un instrumento
que permita evaluar los resultados de gestion y hacer

seguimiento de las actividades del sistema de archivo,
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facilitando la toma de decisiones y la optimizacién de los

procedimientos establecidos.

6.Desarrollar y equipar 1. Equipar los espacios y/o Realizado La infraestructura en la cual se resguardan los archivos, su
los espacios y/o infraestructura destinada a ubicacion y equipamiento, contribuyen de forma decisiva a
infraestructura de los los archivos de mobiliario, la permanencia y conservacion de los documentos. En
archivos. la sefialética y suministros relacion a ello, la Auditoria Superior del Estado promueve

0 sistemas de seguridad el desarrollo de infraestructura y equipamiento parala

de riesgos. administracion de archivosy la gestion documental,

mediante el suministro de equipo, estanterias resistentes y
adecuacion de espacios para archivos en cada una de las

unidades administrativas.

Con respecto a sistemas de seguridad de riesgos, se
colocé sefialética en espacios y lugares de oficinas
administrativas y bodega de archivo, con mensajes de
informacion, precaucion, prohibicion y obligacion, que,
conforme a leyes, reglamentos y normatividad aplicables
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en materia de prevencion de riesgos, deben implementarse

en un sistema de sefializacion sobre proteccion civil.

Evidencia fotogréfica:
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7.Elaborar y/o actualizar 1.Elaboracion, presentacion y Realizado

los instrumentos,  publicacion del Programa

programas e informes  Anual de Desarrollo
que permitan  dar Archivistico 2023.

cumplimento de las 2.Elaboracién, presentacion y

disposiciones publicacion del Informe Anual
aplicables en materia de Cumplimiento del
de archivos. Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2022.

3.Actualizacion y publicacion
de los instrumentos de
control y consulta
archivistica.

4.Elaboracién y presentacion
del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024
y del Informe Anual de
Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Se elabora, presenta y publica en la pagina web de la
Auditoria Superior del Estado, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 y el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, con fundamento en los articulos 23

y 26 de la Ley General de Archivos.

En lo referente a los instrumentos de control y consulta
archivistica, se actualizé y publico en la pagina web de
la Auditoria Superior del Estado, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2023.

Se elabora y presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 y el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, con fundamento en los articulos 23
y 26 de la Ley General de Archivos, 23y 25 de la Ley

de Archivos del Estado De Quintana Roo.



Il. CONCLUSION

Durante el periodo que se informa, se realiz6 avance en el desarrollo archivistico de la
institucion, con la consolidacion de los archivos de tramite en cada una de las areas
Administrativas, sefialando que no se realiz6 ninguna transferencia primaria y
secundaria, a los archivos de concentracion e historicos, en razén de que aun no se

cumplen con los plazos establecidos en los instrumentos archivisticos.

Se contempla en lo subsecuente realizar procedimiento de baja documental, de la
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata y de apoyo informativo
(DCAI), para lo cual se efectué el 10 de noviembre de 2023, convenio de donacién de

papel y cartdn con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

I1l. APROBACION

Una vez elaborado el Informe Anual de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, es sometido a la validacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos y aprobado
por el Auditor Superior del Estado para que, posteriormente y de conformidad a lo previsto por
la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Quintana Roo, los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
Archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales, sea publicado en el portal web de la Auditoria Superior del
Estado.




ASEQROO

“FISCALIZAR CON EXCELENCIA, IMPULSANDO LA RENDICION DE CUENTAS”




