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l. Introduccion

La Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo como o6rgano técnico de fiscalizacion de la
Legislatura y sujeto obligado de acuerdo al articulo 1° de la Ley General de Archivos y 2° de
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, es responsable de producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
juridicas, asi como del funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos (SIA) y de todo

lo concerniente al cumplimiento de lo dispuesto por la normatividad en materia de archivos.

En cumplimiento al articulo 13 fraccién Il de la Ley General de Archivos (LGA) y 15 fraccion |l
de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el Area Coordinadora de Archivos (ACA),
en colaboraciéon de las y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), de las areas
generadoras de documentacion de las Unidades Administrativas que conforman la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, realizaron la actualizacion del presente Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO), instrumento normativo de control archivistico que sirve
para regular la produccién, uso, circulacién, conservacion, transferencia y disposicion de los

documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de la institucion.




Il Objetivos

1. Objetivo General

Elaborar un instrumento de control archivistico que establezca el valor documental, plazos de
conservacion, vigencia y disposicion documental de las series comunes y sustantivas
producidas por la ASEQROO en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o
competencias; que permita regular de manera general y sistematica el ciclo vital de los
documentos en las areas generadoras de las Unidades Administrativas que integran la
institucién y garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion

de los documentos de archivo que forman parte de su Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. Objetivos Especificos

e Establecer un instrumento de control archivistico que permita la plena identificacion, a
través de las series documentales, de los procesos que producen la documentacion

generada y recibida en la ASEQROQO, en el ejercicio de sus funciones, atribuciones,

facultades o competencias.

e Establecer los valores y vigencia documental de cada serie, acorde al marco juridico-

normativo que regulan los procesos que originan la documentacion.

e Coadyuvar con el proceso de valoracion documental para decidir cual sera el destino

final de los expedientes que conforman cada serie documental.

e Facilitar la circulacién de los documentos de archivo a través de los archivos de tramite
de las areas generadoras, su transferencia primaria al archivo de concentracion, asi

como su disposicion documental.




.  Ambito de Aplicacion

El presente Catalogo de Disposicion Documental es de observancia general para todas y
todos los servidores publicos de las Unidades Administrativas que integran la ASEQRQOO, que
en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias; produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiéndose por los
principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad, previstos

en la LGA.

V. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP)

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados (LGPDPPSO)

e |Ley General de Archivos (LGA)

o Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo

e Lineamientos Teécnicos Generales para la Publicacion, Homologacion vy
Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto
y en la Fraccion |V del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

e |[nstructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental emitido por el
Archivo General de la Nacion

¢ ey General de Contabilidad Gubernamental




V. Metodologia de elaboracion

El Area Coordinadora de Archivos de la ASEQROO, realizé las acciones que sustentan el
proceso de elaboracion y aplicacion del instrumento de control archivistico con base en lo

establecido en el instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental del

Archivo General de la Nacion.

La elaboraciéon del catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una comprendid la realizacién de tareas especificas que

permitieron la conformacion del presente instrumento normativo archivistico para regular la

politica de tratamiento documental en la institucion.
La vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.

1. Etapa de Identificacion

Esta etapa consistié en la investigaciéon y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales producidas o recibidas en el
gjercicio de las funciones y/o atribuciones de la Auditoria Superior del Estado de Quintana
Roo: funcién-sujeto productor-documento de archivo. Es asi, como se identifican las series

documentales contenidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Las actividades que permitieron desarrollar la primera etapa del CGCA:

e Compilar la informacion institucional: disposiciones legales, actos administrativos y

normas relativas a la creacion y estructura de la ASEQROO.

e Analisis de la normatividad y del manual de procedimientos que establecen la

circulacion interna y externa de los documentos en la fase productiva.




o |dentificar y analizar la estructura interna de la institucién.

e Analizar el Reglamento Interno y el manual de organizacion de la ASEQROO vy otras
disposiciones juridicas aplicables de cada unidad administrativa o area generadora,

para identificar atribuciones y funciones comunes y sustantivas.

e |dentificar las series documentales por area generadora de cada unidad administrativa

con base en funciones y/o atribuciones, a través de mesas de trabajo.

e Elaborar el instrumento de control, considerando el esquema del instructivo para la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica emitido por el AGN,
atendiendo la jerarquizacion y codificacion, asi como la denominacion de los niveles

documentales de secciones y series comunes.

2. Etapa de Valoracion

Durante esta etapa las areas generadoras en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos,
identificaron los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales, para
fijar valores documentales, plazos de conservacion y vigencia documental con el propésito de

identificar la disposicion final de la documentacion producida por las series documentales

comunes y sustantivas.

Para llevar a cabo la valoracion documental se realizaron mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas generadoras de la documentacién para analizar las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental (FTVD), definir las series documentales, asi como los valores
primarios y secundarios; establecer los plazos de conservacion y la vigencia documental en
los Archivos en Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion (AC), conforme al marco

juridico-normativo y la produccion de documentacion.




Se identificaron y analizaron los valores secundarios de las series para establecer las técnicas

de seleccion, que permitiran determinar la disposicion final de la produccion documental de

cada serie.

Se presentd para consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el Catalogo de
Disposicion Documental de conformidad con el articulo 50 de la LGA y la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo: “El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la serie

documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental”.

3. Etapa de Regulacion

Se elabora el CADIDO de la ASEQROO de acuerdo con el instructivo emitido por el Archivo

General de la Nacién, determinando con claridad los plazos de conservacion y las tecnicas de

seleccion, integrandose con:

I.  Introduccién
[I.  Objetivos
. Ambito de aplicacién
V.  Marco Juridico
V. Metodologia de elaboracion

VI.  Instructivo de uso
VIl.  Relacién de Secciones y Series Documentales Sustantivas y Comunes
VIIl.  Hoja de cierre

IX. Relacion de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)




4. Etapa de Control

Esta fase consiste en validar, difundir y aplicar el CADIDO conforme a lo siguiente:

o Validar el Catalogo por parte de la Coordinacion de Archivos.

e Presentar el Catalogo de Disposicién Documental a consideracion y validacion del
Grupo Interdisciplinario.

e Dar a conocer el caté!ogo con los RAT de las areas generadoras de las Unidades
Administrativas de la ASEQROO.

o Publicar el Catalogo en el portal de internet institucional y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Asesorar en la aplicacién del Catalogo.
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VIIl. Hoja de Cierre

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 Secciones, 65 series
documentales y 16 Subseries, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacién y destino final.

' Sustantivas

Comunes

Total

El presente instrumento fue elaborado con fundamento en el articulo 28 fraccion | de la Ley
General de Archivos (LGA) y 27 fraccion | de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

~ Mtra. 7 Juahita|Basurto Olaguez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y Directora de Archivo General




IX.

(DCAI)

Relacion de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

Los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) son aquellos que no

tienen un valor fundamental para la gestion institucional,

pero si

acreditan un acto

administrativo de efecto inmediato. Su vigencia es breve, generalmente no mas de un afo, y

no son considerados documentos de archivo de largo plazo.

Documentos de Comprobacion Administrativa

Inmediata (DCAI)

Vigencia
administrativa en

Archivo de Tramite |

Destino final

Registro de correspondencia de entrada (recepcion) y . 1
1 ; : 1 afio
salida (envio) . - .
2 | Vales de préstamo de expedientes ~1afo
3 |Minutarios - ~1afio |
Solicitudes de servicio (fotocopias, requisicion de material, '
4 servicios generales, soporte técnico, solicitud de salas o 1 afio
auditorios, etc.) ' )
Vales de salida de almacén y/o documentos de o ‘
5 1 afio
| expedicion de material 2 l" 5
6 | Libretas o listados de registro de wsrtantes 1 afio |
7 | Cédulas descriptivas ) o 1 afio '
8 |Copias de inventarios . i 1 afio
9 | Diarios de investigaciones 1 afio
10 | Oficios y memorandums de copias de ‘conocimiento 1afio |
Copias simples de documentos cuyos originales obren en "
11 : 1 afio
| expedientes - ' — - —y
12 | Designaciones de suplencia I 1 afo
13 |Vale de entrada del bien = 1 afio |
14 |Vale de sahda del bien e 1 afio
Resguardo Personal de Activo Fijo (solo de ejerCICIOS =
15 1 afio
anteriores) . g .
16 | Formato de solicitud de combustible 1 afio
17 | Formato de solicitud de lavado ~ Tano
~ 18 | Reporte de Inspeccion Vehicular ~ Tafo bl
19 | Evaluacion del Desempefio de Proveedores 1afio
20 | Evaluacion y Seleccion de Proveedores lafio |
21 | Inspeccion General de Seguridad, Orden y L|mpleza wunl 1 afio
22 | Lista de Proveedores Aprobados . B 1 afio
22 | Reporte qumcenal de inspeccion diaria de bafios 1 afio

- que no retne las

alguin asunto, sea

| instituciéon y dado

mmedlata bajo el

Por tratarse de
documentacion

caracteristicas de
documentos de
archivo, al no
estar
relacionados con

de caracter
sustantivo o
adjetivo de la

que su vigencia
es inmediata,
este tipo de
documentos no
se transfieren al
Archivo de
Concentracion.
Una vez
concluida su
vigencia y en
cumplimiento a la
normatividad
aplicable en
materia
archivistica, se
eliminan de
manera

procedimiento
correspondiente.
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