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PRESENTACION

En cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos en las
cuales se contempla que cada Sujeto Obligado debe elaborar, validar e implementar los
instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, los cuales contribuiran a la adecuada
y oportuna organizacidn, conservacion y localizaciéon de los documentos y expedientes de
conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades del servicio del organismo publico
de caracter estatal denominado Secretaria de la Contraloria del Estado, a través del Area
Coordinadora de Archivos, por lo que el presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
proporcionara una estructura légica, ordenada y organizada a la documentacién producida y
recibida en ejercicio de las atribuciones o funciones de este Organismo.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria del Estado
responde a una triple necesidad:

* Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

» Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacion contenida en el
acervo documental.

» Agilizar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y
manejo.

La clasificacion archivistica consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada dependencia o entidad;
debe realizarse desde la primera etapa del ciclo vital de los documentos; con la aplicacion del
Cuadro general de clasificacién archivistica, constituye uno de los pasos mas importantes para
la organizacion de los archivos de tramite de la SECOES.

Secretaria de la Contraloria del Estado
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OBIJETIVOS

GENERAL:

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacién y control de
archivos a través de la elaboracion, validacion e implementaciéon de los instrumentos técnicos
de control y consulta archivisticos, que contribuyan con la adecuada y oportuna organizacion,
conservaciony localizacion de los documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza
del archivo y las necesidades del servicio del organismo publico estatal denominado Secretaria
de la Contraloria del Estado.

ESPECIFICOS:

Contar con un instrumento de control que refleje la estructura documental de la SECOES,
mediante el establecimiento de criterios que permitan clasificar los documentos para ubicar en
los expedientes de archivo, dentro del nivel documental al que corresponda.

Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos.

Implementar la metodologia estandarizada para la aplicacion de un sistema de clasificacion
archivistica de esta Dependencia.

Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracion o histérico, segun
corresponda, mediante su adecuada organizacién, conservacion, seguimiento, recuperacién y
divulgacion.

Facilitar el acceso a los documentos que conforman el acervo documental.

Secretaria de la Contraloria del Estado
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Antecedentes Normativos.

El15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley General de
Archivos, en su articulo 13 cita el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, mediante el
cual instruye a los sujetos obligados a contar con los instrumentos de control y de consulta;
de igual forma, contar con la estructura identificable en los niveles, seccién y serie
documentales; permitiendo la organizacidon en gestiéon documental y administracion de
archivos.

El dia 23 de enero de 2012, se publicé en el DOF la Ley Federal de Archivos (LFA)
estableciendo en su articulo 19, fraccién |, que la dependencia o entidad debera realizar el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, mismo que a la letra dice:

Articulo 19. Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y

consulta archivistica que propicien la organizacion, administracién, conservacién vy
localizacién expedita de sus archivos, por lo que deberdn contar al menos con lo
siguiente:

l. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Asimismo, mediante la publicacién del Diario Oficial de la Federacion del dia nueve de mayo
de 2016, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica la cual establece,
en su articulo 12, lo siguiente:

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de conformidad con la normalidad
aplicable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, Apartado A, Fraccion V.
(Diario Oficial de la Federacioén, 5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada DOF 17-05-
2021).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Diario Oficial de |la Federacion, 18 de julio
de 2016, Vigente).

Por su parte la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia 19 de julio de 2017 en su
articulo 18 estipula:

Articulo 18. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del

ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y deberan preservar sus documentos
en archivos administrativos actualizados.
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Definiciones.

I. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

II. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

lll. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden;

IV. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental;

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

VI. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

VII. Auditoria: Proceso sistematico en el examen objetivo, independiente y evaluatorio de las
operaciones financieras, administrativas y técnicas.

VIIl. Bitacora Electrénica y Seguimiento de Obra Piblica (BESOP): Es una herramienta
informatica de uso obligatorio, en los contratos que se ejecuten con recursos federales y
convenios, formalizados en apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

IX. Baja Documental: A la eliminacién de aguella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

X. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base a las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado:

Xl. Catalogo de Disposicion Documental: Al Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Xll. Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la Entidad de los procedimientos
archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacion que genera
cotidianamente la Entidad;

XlIll. Compranet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental en materia de
contrataciones publicas y es de uso obligado para los sujetos seflalados en el articulo 1 de la Ley
de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

XIV. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado;

XV. Denuncia: La manifestacion de actos u omisiones que pudieran constituir presunta
responsabilidad por la comision de faltas administrativas, realizada contra servidores publicos,
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personas fisicas o morales, en términos de los articulos 91 y 93 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

XVI. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

XVIl. Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que contengan;

XVIll. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

XIX. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo;

XX. Fiscalizacion: Método y técnica que consiste en el examen objetivo y sistematico de
las operaciones realizadas por los ejecutores del gasto, para comprobar la certeza, veracidad
y congruencia de la rendicion de cuentas, de los objetivos planteados y de las metas alcanzadas.

Sus objetivos consisten en verificar si la actuacion de los servidores publicos se ajustd a derecho,
evaluar los resultados, impedir la discrecionalidad en la administraciéon publica, y exigir, a todo
aquel que ha ejercido una funcién publica y ha administrado recursos publicos,
la responsabilidad inherente a ese ejercicio.

Implica, ademas, controlar las actividades del Estado para confirmar que los recursos
se administraron con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para alcanzar
los objetivos a los que estan destinados;

XXI. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental);

XXIIl. Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXIIl. Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

XXIV. Subserie: A la divisidon de la serie documental;

XXV. Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios,
asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

XXVI. Programa Anual de Trabajo: Programa Anual de Trabajo en donde se consignan los actos
de fiscalizaciéon que efectuaran las diversas Unidades administrativas de la Secretaria para lo
cual se asighan recursos humanos, materiales y financieros.

XXVIl. Queja: La manifestacion ciudadana de hechos probablemente irregulares de quien
resiente o dice resentir una afectacion en sus derechos, referida a la atencién deficiente o
inoportuna de tramites y servicios a cargo de la Administracion Publica, en el marco de la
normatividad vigente.
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XXVIIIl. Revisién: Procesos sistematico enfocado en el examen objetivo, independiente vy
evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas, realizada con un enfoque
preventivo.

XXIX. Sistema Declaranet: El sistema DeclaraNet, es la Herramienta Electrénica, a través de la
cual los servidores publicos presentan sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses
acorde a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XXX. Sistema SENTRE: Es una herramienta de apoyo a la gestion gubernamental que garantiza
de forma segura el traslado de los recursos humanos, materiales y financieros, que tengan a su
cargo Servidores Publicos, simplificado de este modo, el proceso de entrega recepcion
promoviendo un seguro resguardo y manejo de la informacion sujeta a dicho proceso.

XXXI. Supervision Técnica: Verificacion Fisica que se practica a las obras publicas, durante el
proceso de ejecucidn, para comprobar que se cumplen con las normas y constatar que se
realizan de acuerdo con los proyectos y con las especificaciones técnicas y de calidad
establecidas con los contratos.

XXXII. Supervisién de calidad: Verificacion fisica que se practica a las obras publicas, durante el
proceso de ejecucion, para comprobar que se cumplen con las normas y constatar que se
realizan de acuerdo con los proyectos autorizados y con las especificaciones técnicas mediante
la aplicacion de pruebas de laboratorio a elementos estructurales de concreto, terracerias y
pavimentos.

XXXIll. Seguimiento de observaciones: Proceso derivado de la fiscalizacion en materia de obra
publica, adquisiciones y servicios, ejecutados con recursos estatales y/o federales asignados,
convenidos, reasignados o transferidos al Estado.

Se refiere a la promocion y verificacion que las Unidades fiscalizadoras deben efectuar para
asegurar que las entidades fiscalizadas atiendan en tiempo y forma las observaciones,
recomendaciones y acciones determinadas en los actos de fiscalizacion. El seguimiento
concluird una vez que las entidades fiscalizadas solventen las acciones promovidas; caso
contrario se turna al area de investigacion para los efectos legales correspondientes.

XXXIV. Vigila Tu Obra: Herramienta tecnoldgica disefiada por la Secretaria de la Contraloria del
Estado de Quintana Roo, en el marco de Sistema Nacional Anticorrupcion y Sistema Estatal
Anticorrupcion y Sistema Estatal Anticorrupcion, que contribuira a garantizar la transparenciay
fomentara la rendicion de cuentas de las obras publicas servicios que se ejecuten en el Estado
de Quintana Roo.

XXXV. Beneficiarios: Son las personas atendidas por los planes y programas de Desarrollo Social
gue por sus condiciones de vida asi lo han requerido y que cumplen con la normatividad
establecida en los planes y programas de la materia, conforme a lo establecido en el articulo 4
fraccion | de la Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo.

XXXVI. Contraloria Social: Es un mecanismo para los beneficiarios de los derechos sociales cuya
finalidad es verificar el cumplimiento de los programas y acciones de desarrollo social, y la
ejecucion de los recursos publicos, a manera de trasparentar la correcta aplicacion de los
mMismos.

XXXVIl. Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado (COPLADE): el COPLADE es un
organismo de caracter técnico y consultivo, dependiente de la secretaria cuyo objeto consiste
en participar, coordinar, promover y coadyuvar en la formulacion, instrumentacion, control,
seguimiento y evaluacion de la planeacion en el Estado de Quintana Roo

Para el desempeno de sus funciones, el COPLADE se apoyara en Subcomités Regionales,
Sectoriales, Institucionales y Especiales, cuya integracion, organizacion y funcionamiento se
regularan en el Reglamento que al efecto se emitan.

Secretaria de la Contraloria del Estado
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XXXVIIl. Programa Estatal de Trabajos de Contraloria Social (PETCS): Programa Estatal de
Trabajo de Contraloria Social elaborado por la Instancia Normativa y/o Ejecutora, en el que
establecen las actividades desarrollar en la materia, los responsables, las metas, la unidad de
medida y calendario de ejecucién para promover la contraloria Social.

Justificacion.
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, permite:

Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su conservacion
temporal o definitiva.

Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera légica con
otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio.

Representan como un mecanismo completo, homogéneo y Unico destinado a facilitar el control
y el acceso a los documentos de archivo.

La clasificacion permite un nivel de comprension y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de identificacion y la creacion integrada
de criterios clasificatorios.

Metodologia

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccion y serie como niveles basicos y sucesivos
en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la metodologia se plantea a
partir del fondo SECOES y tiene como principio fundamental, entre otros, la delimitacion, la cual
se lleva a cabo para determinar la clasificacién de este fondo; es decir, de los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o
funciones de la unidades administrativas de la Secretaria de la contraloria.

La formulacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se desarrollé en etapas.

Diagnostico

De conformidad a lo establecido en los articulos 4, del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Contraloria, publicado el 20 de junio de 2022, la Direccion de Archivo es el coordinador de
Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo Documental de la SECOES, conformada por
7 Unidades Administrativas:

® Despacho de la Secretaria.
® Coordinaciéon General Administrativa.

® Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion a
Datos Personales.

® Subsecretaria de Investigacion y Vinculacion.
® Subsecretaria de Auditoria y Control Interno.
® Subsecretaria de Resoluciones y Normatividad.

® Subsecretaria de Fiscalizacion e Investigacion de Obra Publica, Adquisiciones y Servicios.

Secretaria de la Contraloria del Estado
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Politicas

R La estructura del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica sera funcional y,
atenderd a los conceptos basicos de fondo, seccidn, serie y subserie, las cuales
integraran el codigo de clasificacion.

L. Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Contraloria del Estado, son responsables, por si
mismas(os) o a través del o la Responsable de su Archivo, de organizar y
controlar sus archivos de tramite conforme a lo establecido en el presente
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y la normatividad vigente en la
materia, con el propdsito de mantener disponible la informacion que facilite la
gestion administrativa, la rendicion de cuentas y se garantice el acceso
ciudadano a la informacion.

1. El Cuadro de Clasificacion se revisara anualmente, a efecto de mantenerlo
actualizado acorde a las necesidades de la Secretaria.

Iv. La organizacion de los archivos, debera asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo que posean
las unidades administrativas, para lo cual adoptaran las medidas necesarias de
acuerdo con las disposiciones legales administrativas y técnicas aplicables en la
materia.

V. Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria del Estado deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integracion al
expediente y a su resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

VL. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o
varios documentos, ordenados légica y cronoldégicamente, y relacionados entre
si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

VII. Los expedientes que, en conjunto, estan vinculados con el ejercicio de una
funcion o atribucion genérica formaran parte de una serie documental.
VIIL Los expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de

la que deriva su creacion y organizacion, de conformidad con lo sefalado en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

IX. Como regla general los niveles de seccién y serie deberan ser respetados como
aparecen; es decir, no se cambiara la homenclatura ni los codigos. Para la
conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las
vigencias y valores documentales establecidos en el catalogo de disposicion
documental y en los dictdmenes de valoracion documental, emitidos por el
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

X. Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite deben incluir una
portada o guarda exterior en la que se registren los datos de identificacion de
cada expediente, considerando el presente Cuadro general de clasificacion
archivistica. Los formatos de “Inventario de archivo” que se elaboren deberadn de
considerar en uno de sus apartados la informacién correspondiente al fondo,
seccion, serie y subserie, conforme al presente Cuadro general de clasificaciéon

archivistica.
Secretaria de la Contraloria del Estado
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XI. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria deben
atender la estructura basica de fondo, seccidon, serie y subserie para su
clasificacion, lo cual es una condicidn para que puedan recibirse en el archivo
de concentracién cuando se realice su transferencia primaria.

XIl. Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa
trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora de Archivo para la
actualizacion del presente Cuadro general de clasificacion archivistica.

Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro general de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe
la estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las
atribuciones y funciones del érgano productor, en la que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se reunen en
agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad
documental.

La estructura jerarquica documental para la Secretaria de la Contraloria del Estado
representada en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica es la siguiente:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL (niveles de descripcion)

Fondo (1) Conjunto de documentos de archivo generados o recibidos por la
Secretaria en el ejercicio de funciones y atribuciones con cuyo
nombre se identifica como SECOES.

Seccion (2) Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones
del Organismo, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie (3) Conjunto de expedientes interrelacionados por una funcién o un
mismo asunto.

Subserie (4) Conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificados de forma separada en relacion con la division de la
serie. .

Expediente (5) Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinados.

Secretaria de la Contraloria del Estado
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CODIGO DE CLASIFICACION

El cédigo de clasificacion archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién, también informa sobre la
ubicacion dentro de la estructura institucional ya que utiliza una codificacién que
forma parte del Cuadro de Clasificacion empleando siglas para los niveles de fondo,
seccidon y numeros para los niveles de series y subseries.

Asimismo, la utilizacién de la clave de clasificacidén archivistica permite conocer la
pertenencia de los documentos y expedientes a una determinada serie (funcién o
conjunto de actividades) de acuerdo con el Cuadro de Clasificacidon, como se muestran
a continuacion.

Nivel Codigo Descripcion

Fondo SECOES Secretaria de Contraloria del Estado

Area SECOES.CGA.CRH Siglas del area de la Secretaria que

Administrativa resguarda la documentacion.

Seccion SECOES.CGA.CRH. 4C Corresponde a las funciones sustantivas
O comunes.

Serie SECOES.CGA.CRH. 4C1 Coédigo establecido en el Cuadro
General de Clasificacion archivistica.

Subserie SECOES.CGA.CRH. 4C11 | Codigo establecido en el Cuadro
General de clasificacion archivistica.

Expediente SECOES.CGA.CRH. Numero consecutivo del expediente.

4C1.1.001
Ano SECOES.CGA.CRH. ARo de apertura del expediente.

4C1.1.001/2021

El fondo y las secciones (con su codificacion respectiva) que integran el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria del Estado son los
siguientes:

FONDO: Secretaria de la Contraloria

SECCIONES COMUNES

1C Asuntos Juridicos

2C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

3C Recursos Humanos

4C Recursos Financieros

5C Recursos Materiales
A Revolucién No. 133, Gl Campetre. CF. 77030 SECOES
Chetumal, Quintana Roo, México. sn?&iﬁﬁ?mmnu
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SECCIONES COMUNES
6C Servicios Generales
7C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C Comunicacion social
9C Archivo documental
10 Programacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
nc Transparencia y Acceso a la Informacioén
SECCIONES SUSTANTIVAS
1S Fiscalizacion y Evaluacion de la Gestion Publica
2S Vinculacion Institucional
3S Responsabilidades Administrativas e Inconformidades

Actualizacion de la Gestion Publica en la Administracion

45 Publica Estatal

5S Recursos financieros provenientes del 5 al millar

6S Entrega y Recepcion

75 Gestion de Control Interno en la Administraciéon Publica
Estatal

8S Contraloria Social

Vinculacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion, el
9s Sistema Nacional de Fiscalizacion y el Sistema
Anticorrupcion del Estado

Cabe senalar que la descripcion de las secciones, series y subseries contenidas en el
presente Cuadro general de clasificacion archivistica no es limitativa ni permanente
sino; por el contrario, su flexibilidad permitird la adaptacion a los cambios que en un
futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran
el marco de actuacion de la Dependencia.

Por lo anterior, las nuevas secciones, series y subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria serdn incluidas al

Secretaria de la Contraloria del Estado
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final, continuando con la numeraciéon progresiva. Asimismo, en caso de que alguna
seccion, serie y subserie sea eliminada, su codificacion no volvera a utilizarse.

En el cuadro se detallan las secciones comunes y sustantivas con las series
documentales de las unidades administrativas de la Secretaria de Contraloria del
Estado.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria del
Estado.

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica

g Fondo documental: Secretaria de la Contraloria del Estado.

Area Coordinadora de Archivos

Caodigos Secciones
Codigo de la | Nomenclatura Niveles (Nombre de la seccién)
serie del cédigo
COMUNES

1C ASUNTOS JURIDICOS
1C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos.
1C.2 Actas Administrativas
1C.3 Estudios, dictamenes e informes
1C4 Apoyo Juridico
1C5 Revision Juridica
1C.6 Compilacion del marco normativo
1C7 Asistencia, consulta y asesorias
1C.8 Gestion Interna
1C9 Juicios contra la dependencia
1C.10 Juicios de la dependencia
1CNn Estrados

11 SERIES

2C PLANEACION, PROGRAMACION, ORGANIZACION,

PRESUPUESTACION Y EVALUACION
2C1 Plan Estatal de Desarrollo
2C.2 Programa Sectorial
2C3 Procesos de programacion
A Revolucién No. 133, Gl Campetre. CF. 77030 SECOES
Chetumal, Quintana Roo, México. sDEECL‘:\Ez?):i‘:"RALORI'A

Tel.: (983) 83 50800 DEL ESTADO

202212027



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

15

202212027

2Ch Integracién y dictamen de manuales de organizacidon
Integracion y dictamen de manuales, normas y
2C5 lineamientos, de procesos y procedimientos
2C6 Acciones de modernizacién administrativa
27 Modificaciones pragmaticas
2C8 Adecuaciones presupuestarias
2C9 Avance programatico y ejercicio del presupuesto
Registro y control de recursos por concepto de
2C.10 transferencias estatales
Recursos autorizados a las dependencias y entidades
2C1 publicas
2C12 Informe de Cuenta Publica
2C13 Informe de gobierno
10 SERIES - 5 SUBSERIES
3C RECURSOS HUMANOS
3C.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos
3C.2 Expediente unico de personal (Curriculum Viate)
3C3 Registro y control de puestos y plazas (Plantillas)
Control de Asistencias( Lista de asistencias, vacaciones
del personal, licencias maternal, paternal, con/sin
goce de sueldo, onomasticos, incapacidades, dias
3C4 econdmicos, dias extraordinarios, cuatrimestres)
Control Disciplinario (actas administrativas, exhortos,
3C.5 amonestaciones)
3C.6 Cédulas de descripcion y perfil de puestos
Estimulos y recompensas (puntualidad , afos de
3C7 servicio)
Evaluaciones y Promociones de personal (de
3C.8 valoracioén y Etica publica)
Homologaciones y pensiones (Régimen Décimo
3C.9 Transitorio y Bono de Pension).
Relaciones laborales (Sindicato Nacional de
Trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones
3C.10 laborales)
3C1N Subsidios de personal
Movimientos de personal base y confianza (altas, bajas
3C.12 y promociones)
Movimientos de personal de Tiempo Determinado
3C.13 (altas, bajas, recontrataciones)
Movimientos de personal honorarios ( asimilables a
3C.14 salarios)
3C.15 Personal comisionado
3C.16 Apoyo escolar (Vales escolares, mochilas escolares)
3Cl4 Cambios de Adscripcion al personal.
Secretaria de la Contraloria del Estado
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Capacidad Continua y desarrollo profesional del
3C.15 personal
Servicio social (practicas profesionales y estadia
3C.16 empresarial)
3C.17 Servicio profesional de carrera
3C.18 Creaciones de plazas.
3C.19 Solicitud de credenciales de identificacion
Designaciones de encargados de enlace
3C.20 administrativo y ndminas.
3C.21 Actualizacién de Directorio de los Servidores Publicos.
Solicitudes de informacioén de personal
3C.22 (transparencia).
3C.23 Fondo para el Financiamiento y Ahorro (FOFYA)
3C.24 Declaracion Patrimonial
3C.25 Apoyo a lentes
3C.26 Ahorro Solidario
3C.27 Apoyo de gastos funerarios
3C.28 Nombramientos
3C.29 Comision mixta de seguridad e higiene
3C.30 Finiquitos
3C.31 Quinquenios
Actualizacion de informacion relativa a |las
3C.32 obligaciones de transparencia
32 SERIES
4C RECURSOS FINANCIEROS
4CJ1 Suficiencias y ampliaciones presupuestales
4C2 Fondo revolvente
4C3 Viaticos
4C4 Recuperaciones de gastos
5C5 Gastos a comprobar
4C.6 Control de combustible (Solicitud y distribucion)
4C7 Comisiones bancarias
4C.8 Elaboracion de pdlizas de egresos de recurso estatal
4C9 Estados de cuenta
9 SERIES
5C RECURSOS MATERIALES
5C1 Disposiciones en materia de recursos materiales,
conservacion y Mantenimiento.
5C.2 Licitaciones

Secretaria de la Contraloria del Estado
AV. Revolucién No. 113, Col. Campestre. C.P. 77030.
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5C3 Adquisiciones
5C.4 Sanciones, inconformidades 'y  conciliaciones,
derivadas de contratos.
5C.5 Control de contratos de arrendamientos
5C6 Seguros y fianzas
5C7 Suspension, rescision, terminacién de contratos
5C.8 Bitacoras de contrato
5C.9 Arrendamientos (Inmuebles, vehiculos,
fotocopiadoras, equipo de coémputo, terrenos,
muebles)
5C.10 Inventario fisico y control de bienes muebles
5C1 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
5C.12 Almacenamiento, control y distribucion de bienes
muebles
5C.13 Control de calidad de bienes
5Cl14 Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
5C.15 Bitacoras de mantenimiento vehicular
5C.16 Cotizacion de material
5C17 Informacion del parque vehicular
5C.18 Requiisiciones y solicitudes de material
5C.19 Padrén de proveedores
5C.20 Adjudicaciones
20 SERIES
6C

SERVICIOS GENERALES
6C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

Programas y proyectos en materia de servicios
6C.2 generales.

Servicios basicos (energia eléctrica, agua potable,
6C.3 telefonia tradicional, radiolocalizacion y/o celular)
6C.4 Servicio de limpieza y/o sanitizacién
6C.5 Seguridad e higiene
6C.6 Servicios de fumigacion
6C.7 Servicios de transportacion (terrestre. aérea, maritima)
6C.8 Servicio postal y mensajeria

Servicio de mantenimiento, conservaciéon e
6C.9 instalacion de mobiliario
6C.10 Proteccion civil

Mantenimiento, conservacién e instalacion de
6C.11 edificios

Secretaria de la Contraloria del Estado
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6C.12 Servicio de fotocopiado y escaneo
Solicitudes de materiales, refacciones, servicios e
6C.13 instalaciones de edificios vehiculos
6C.14 Control del parque vehicular
14 SERIES
7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
7C1 Sistemas.
7C.1.1 | Desarrollo de Sistemas Informaticos.
7C.1.2 | Sistema de Registro de Inhabilitados
7C.1.3 | Sistema S1 PDN (Declaraciones)
7C1.4 | Sistema Guardianes de la Obra
7C1.5 | Sistema de Quejas y Denuncias
7C1.6 | Sistema de Sentre
7C.1.7 | Nucleo Digital de Gobierno
7C2 Portales Web
7C3 Infraestructura Tecnoldgica
7C.3.1 | Equipos Informaticos Personales y Accesorios
7C.3.2 | Hardware y Software de Telecomunicaciones
(Internet, Voz y Datos)
7C.3.3 | Planta Generadora
7C.3.4 | Infraestructura (Antenas y Varios)
7C4 Gestiones TIC
7C.4.1 | Desarrollo de Estrategia en Materia de Tecnologias
de la Informacion
7C.4.2 | Politicas de uso de la Tecnologia
7C.4.3 | Capacitacion en Tecnologia
7C.4.4 | Administracion de la Coordinacion
7C4.5 | Personal de la CTI
10 SERIES
8C .
COMUNICACION SOCIAL
8C.1 Cobertura de eventos institucionales
8C.2 Entrevista para medios
8C3 Comunicados de prensa
8C4 Diseno de imagen institucional
8C.5 Campanas publicitarias
8C.6 Coordinaciéon de ruedas de prensa.
Difusion de informacion en medios digitales,
8C7 impresos, televisivos y radiofonicos.
Secretaria de la Contraloria del Estado
AV. Revolucién No. 113, Col. Campestre. C.P. 77030. SECOES
. L. SECRETARIA
Chetumal, Quintana Roo, México. DE LA CONTRALORIA

Tel.: (983) 83 50800 DEL ESTADO

202202027



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

19
8C.8 Monitoreo de medios de comunicacion.
8C.9 Manejo de redes sociales institucionales.
8C.10 Edicion de contenidos audiovisuales institucionales.
10 SERIES
9C
ARCHIVO DOCUMENTAL
9C.1 Entrega-Recepcion (actas).
9C.2 Gestion de baja documental.
9C3 Valoracion documental.
9C.4 Documentos en calidad de préstamos.
9C.5 Cuadro General de Clasificacion Documental.
9C.6 Catalogo de Disposicion Documental.
9C.7 Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Sistema Institucional de Archivo (Designacion de
9C.8 encargado de archivo en tramite)
9C.9 Emision de Claves de Usuario.
9C.10 Grupo Interdisciplinario.
10 SERIES
10C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS
6 SERIES
nc TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
NC.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
Solicitudes de acceso a la informacion (atencion
Nnc.2 ciudadana)
NnC.3 Recursos de revision e impugnaciones
NC.4 Cumplimiento de obligaciones de transparencia
Denuncias por incumplimiento de obligaciones de
NC.5 transparencia
1NC.6 Comité de transparencia
Nnc.7 Clasificacion de informacion
NnC.8 Capacitacion, cursos y platicas
11C.9 Programas y proyectos
1NC.10 Transparencia proactiva
Nncn Certificaciones
11 SERIES
SUSTANTIVAS
Secretaria de la Contraloria del Estado
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1S FISCALIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
PUBLICA.
1S.1 Programa Anual de Fiscalizacién.

1S.1.1 | Programacion de auditorias y revisiones de obra
publica, adquisiciones y servicios.

1S.1.2 | Programacién de Supervision técnicay de calidad a la
obra publicay servicios.

1S.2 Fiscalizaciobn en materia de obra publica,
adquisiciones y servicios, ejecutados recursos
estatales y/o federales asighados, convenios,
reasignados o transferidos al Estado

1S.2.1 | Auditorias

1S.2.2 | Revisiones

1S.2.3 | Supervision técnica

1S.2.4 | Supervision de calidad

1S3 Seguimiento de observaciones

1S4 Registro y control de los procedimientos de
contratacion de las obras publicas, adquisiciones y
servicios

1S.5 Revision de bases de los procedimientos de
contratacion de las obras publicas, adquisiciones y
servicios

1S.6 Participacion de materia selectiva durante los

procesos de licitacion que para la contrataciéon de
obras publicas, adquisiciones y servicios.

1S.7 Inicio, tramite, conclusidon o en su caso resolucion de
los procedimientos de sancion e inhabilitacion a las
personas fisicas o morales que participen o hayan
participado en los procesos de contratacion.

1S.8 Inclusidn y generacion de reportes del Sistema de
Informacion Publica Gubernamental Denominado
CompraNet
1S.9 Asistencia de manera selectiva y fungir como testigo
de los actos de entra recepcion de obra publica.
1S.10 Quejas y Denuncias relacionadas con la obra publica.
1S1 Control y seguimiento de la “Bitacora Electronica y
Seguimiento a Obra Publica (BESOP)
1S.12 Control y seguimiento del Sistema Informatico “vigila
tu obra”
1S.13 Programa anual de trabajo
1S.13.1 Autorizacion del Programa Anual del Trabajo
Seguimiento y evaluacién del Programa Anual del
1S.13.2 Trabajo
Coordinacién de actividades de los érganos Internos
1S.13.3 de Control
Secretaria de la Contraloria del Estado
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Coordinaciéon de actividades de los Auditores

1S13.4 Especiales.

1S.14 Fiscalizacion de Recursos Publicos

1S.14.1 Auditorias

1S.14.2 Revisiones

1S.14.3 Evaluaciones de Control Interno

1S.15 Seguimiento de observaciones

1S.15.1 Seguimiento de observaciones de auditoria

1S.15.2 Seguimiento de observaciones de revisiones
Seguimiento a Carta de Observaciones vy

1S.15.3 recomendaciones emitidos por despachos externos
Visita a la autoridad investigadora de presuntas faltas

1S.16 administrativas detectadas en auditorias o revisiones

1S.17 Participacion en Actos de Entrega Recepcion

1S.18 Registro de Despachos Externos

1S.19 Actualizacion de Registro de Despachos Externos

1S.20 Proceso de desighacion de Despachos Externos

1S.21 Control de Despachos Externos

1S.22 Evaluaciones de Despachos Externos.

1S.23 Fuentes de Informacion para Actos de Fiscalizacion

22 SERIES-15 SUBSERIES

2S VINCULACION INSTITUCIONAL
2S.1 Comision Permanente de Contralores Estados-
Federacion
2S.11 | Plan Anual de Trabajo
2S.2 Acciones para el desarrollo de proyectos a cargo de la
Secretaria de la Contraloria.
2S.3 Coordinacién con unidades administrativas para la
atencion del Plan Anual de Trabajo
2S. 4 Participacion en comités, subcomités y/o grupos de
trabajo institucionales.
2S. 4.1 | Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
2S. 4.2 | Comité de afectacion, destino final y baja de los bines
muebles de dominio privado del estado
2S.43 | Comité de control y desempefo institucional
(COCODI)
2S. 4.4 | Comité de ética y prevencion de conflicto de interés
(COEPCI)
2S. 4.5 | Comité de planeaciéon para el desarrollo del Estado
(COPLADE)
2S. 4.6 | Comité de seguridad e higiene
Secretaria de la Contraloria del Estado
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2S. 47 | Comité de Ambiente

2S. 4.8 | Subcomité contra acoso y hostigamiento sexual para
la igualdad de género
2S. 4.9 | Grupo interdisciplinario en materia de archivos

2S5 Actas de Comité
256 Actas Circunstanciadas
5 SERIES- 7 SUBSERIES
3S RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS E
INCONFORMANTES
3S.1 Administracion del Sistema (DECLARANET) y de la
informacioén de declaraciones patrimoniales
3S.2 Recibir, vincular, tramitar y concluir las denuncias,

quejas, reconocimientos y solicitudes que se
presenten sobre tramites y servicios a cargo de la
Administracion Publica Estatal y actos u omisiones
que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo Estatal, asi como asesorar a los particulares
gue presenten la manifestacion.

3S.21 | Expediente de Queja Administrativa, Denuncia o
Manifestacion

3S3 Administracion y atencion de quejas y denuncias

3S4 Integracion y  resolucion de denuncias e
investigaciones

3S.5 Integracion, calificacion e informe de presunta

responsabilidad administrativa, y en su caso
conclusion de las investigaciones iniciadas de oficio,
de denuncias y de auditorias.

3S.5.1 | Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa

3S.5.2 | Expedientillo del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

3S.6 Sustanciacion y resolucion del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

3S.6.1 | Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, y
los medios legales ordinarios, juicios contenciosos
administrativos y juicios de amparo que se deriven de
los mismo, integrados en uno solo expediente
principal..

3S.7 Interposicion, recepciodn, tramitacion y remisioén de los
recursos legales en materia de responsabilidades
administrativas, asi como la redencion de los informes
previos y justificados en materia de amparo, que no
formen parte de un expediente principal del
procedimiento de responsabilidad administrativa.
3S.7.1 | Juicio de Amparos Indirectos y Directos

3S.7.2 | Recursos de Revocacion

Secretaria de la Contraloria del Estado
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3S.8 Integracién y resolucion del expediente de presunta
responsabilidad administrativa en materia de
auditorias y denuncias realizadas por las autoridades
fiscalizadoras competentes.

3S.9 Informe Justificado por el recurso de inconformidad

3S.10 Denuncias realizadas ante la fiscalia especializada en
combate a la corrupcion u homologo estatal y federal

3S. 1 Instituir, sustanciar y resolver los procedimientos de

instancias de inconformidad en materia de
contrataciones publicas
3S.11.1 | Expediente de inconformidad

3S.12 Procedimientos de instancias de inconformidad en
materia de contrataciones publicas

3S.13 Sustanciacion de responsabilidades administrativas y
pliegos

Procedimiento de presunta responsabilidad
3S.13.1 | administrativa
13 SERIES- 10 SUBSERIES

4S ACTUALIZACION DE LA GESTION PUBLICA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

4S.1 Fungir en las sesiones de los Organos de Gobierno de
las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal, como Comisario Publico Propietario
4S.2 Coordinacién con el Organo de Control de la
Federacién, los Organos de control de los Municipios
del Estado, los Organos de Fiscalizaciéon de la
Federacién y el Organo de fiscalizacion del Estado
4S.3 Revision, validacion y proposicion de manuales,
proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
lineamientos juridicos de la Dependencia asi como la
Administracion Publica.

4S. 4 Formulacion de observaciones y recomendaciones a
las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

4S.5 Registro de los Manuales de Organizacion de

Procedimientos y de Tramites y servicios de las
Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica.

4S.6 Seguimiento y valoracion de las politicas y estrategias
de modernizacion y mejora de la gestion publica

4S.7 Instrumentacion de politicas y estrategias de
modernizacion y mejora de la gestion publica

4S.8 Formulacion de politicas, lineamientos, estrategias y

demas Instrumentos de caracter general, para
establecer acciones en materia de ética e integridad
en el gjercicio de la

Funcion publica.

8 SERIES
Secretaria de la Contraloria del Estado
AV. Revolucién No. 113, Col. Campestre. C.P. 77030. SECOES
. L. SECRETARIA
Chetumal, Quintana Roo, México. DE LA CONTRALORIA

Tel.: (983) 83 50800 DEL ESTADO

202212027



202212027

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

24

58

RECURSOS FINANCIEROS PROVENIENTES DEL 5 AL
MILLAR

5S.1

Presupuesto proveniente de los Derechos
designados del articulo 191 de la Ley Federal de
Derechos

5211

Modificaciones

5S.2

Estados de cuenta

5S8.3

Informes financieros y de ejercicio

5S. 4

Registro de pdlizas de egresos e ingresos de recursos
provenientes del 5 al millar

5S.5

Control de cheques

5S.6

Conciliaciones

5S.7

Bitacora de combustibles

5S.8

Estados financieros, contables y presupuéstales

5S.9

Auxiliares de cuentas

9 SERIES-1SU

BSERIE

6S

ENTREGA Y RECEPCION

6S.1

Supervision y regulacion al sistema de entregay
recepcion (SENTRE) de las dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

6S.1.1

Entregas de usuarios y contrasefas y cartas
responsivas

6S.1.2

Solicitudes de fecha de corte y liberacion del sistema

6S.2

Procesos de inconformidad derivados de los actos de
entrega y recepcion de los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal

6S.3

Coordinacion en los procesos de entrega-recepcion

6S.31

Actas de entrega y recepcion

6S.3.2

Padroén de enlaces del SENTRE

6S.3.3

Solicitudes y oficios de designacion de representante
para actos de entrega y recepcion

6S.3.4

Enlace del Sistema de Entrega y Recepcioén de la
Secretaria de la Contraloria.

3 SERIES- 6 SUBSERIES

7S

GESTION DE CONTROL INTERNO EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

7S.1 Control de Evaluaciones Realizadas del Informe
Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control
Interno Institucional en la Administracion Publica
Estatal

7S.2 Integracion del Informe Anual del Estado que

Guarda el Sistema de Control Interno en la
Administracion Publica

Secretaria de la Contraloria del Estado
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7S.3 Reportes Trimestrales del Estado del Control Interno
Institucional.
7S. 4 Informe Trimestral del Estado del Control Interno
Institucional
Asesorias y Capacitaciones en Materia de Control
7S.5 Interno
Difusion del Marco Normativo en Materia del Control
7S.6 Interno
Seguimiento del Comité de Control y Desempeno
7S.7 Institucional de la Secretaria de la Contraloria
7 SERIES
8S
CONTRALORIA SOCIAL
8S.1 Programa anual de trabajo en materia de contraloria
social y vigilancia ciudadana.
8S.1.1 | Premio Nacional de Contraloria
8S.2 Programas Estatales de Trabajo de Contraloria Social
8S.3 Difusion, Capacitacion y Asesoria
8S.3.1 | Poblacion beneficiaria y comités de contraloria social
8S.3.2 | Servidores Publicos
8S.4 Atencioén Ciudadana
4 SERIES- 3 SUBSERIES
9S VINCULACION CON EL SISTEMA NACIONAL
ANTICORRUPCION, CON EL SISTEMA NACIONAL DE
FISCALIZACION Y EL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION
Programas y proyectos en materia anticorrupciony
9S.1 | fiscalizacion
Acciones de vinculacion en materia de
9S.2 | anticorrupcion y fiscalizacion.
2 SERIES

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a la informacion recabada por los
Responsables de Archivo de Tramite.
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Marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley General de Archivos

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control
de Documentos.

Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.
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