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PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCION ESTATAL DE ARCHIVOS

La Comision Estatal de Archivos en ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 9 y 12 del primer
parrafo y 14 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, y:

Considerando

1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en el Articulo 6°, apartado A Fraccion
V, que para el ejercicio al derecho de acceso a la informacion, es deber de los sujetos obligados preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados.

2. Los presentes lineamientos constituyen normas complementarias a la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro, la cual fue publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra
de Arteaga” de fecha 24 de julio de 2009, en materia de valoracién y disposicion de documentos y archivos.

3. En términos del Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2016-2021, los ejes a partir del cual surten efectos los
presentes lineamientos son: Modernizacion, Transparencia y Rendicién de Cuentas, para lo cual la
organizacién documental asegura el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos, asi como
garantizar la correcta conservacion del Patrimonio Documental del Estado y para promover la investigacion
historica.

4. Segun lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Querétaro,
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” de fecha 13
de noviembre de 2015, considerando 6, se establece que toda accion gubernamental se debe documentar
como parte de un principio constitucional. Por tanto, es necesario registrar los actos publicos de las
autoridades y su debida documentacién, instruyendo a los sujetos obligados que tienen el deber de
conservar sus archivos documentales, con el objeto de que toda persona pueda tener acceso a la
informacioén generada, administrada o en poder del sujeto obligado.

5. El organizar documentos resulta una actividad compleja para los sujetos obligados, debido a la falta de
espacio fisico en donde se puedan resguardar de forma correcta los documentos con la finalidad de
conservarlos, asegurarlos y preservarlos; por tales motivos es necesario contar con directrices para analizar
y valorar los documentos y expedientes de los archivos, con el objetivo de darlos de baja o transferirlos a un
archivo historico.

6. Se debe atender a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro, verificando en todo momento que la documentaciéon que se pretenda dar de baja, no sea
informacion clasificada como confidencial o reservada.

7. En términos del Articulo 38 de la Ley de Archivos del Estado, la documentacion en poder de los archivos
publicos, debera estar debidamente valorada mediante los procedimientos que al efecto se emitan, para
determinar la importancia acorde a sus caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables, de
evidencia, testimoniales, informativas e histéricas, de la etapa activa o inactiva, para efecto de su
conservacion temporal o permanente o, en dado caso, la baja documental.
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8. Es importante establecer los mecanismos necesarios para la baja documental, ya que los servidores
publicos pudieran incurrir en responsabilidad penal o administrativa; esto de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 261, fraccién V del Cédigo Penal para el Estado de Querétaro, (Ref. P.O. S. A. No. 77, del 20
de diciembre de 2014).

9. Enla 12 sesién de la Comision Estatal de Archivos de 27 de febrero de 2018, se llevé a cabo la aprobacion
de los Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental del Estado de Querétaro, en términos de
los articulos 9 y 12 del primer parrafo y 14 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Primero
Objeto y alcance

Articulo 1°. Los presentes lineamientos tienen por objeto asegurar que los Poderes del Estado, los municipios,
las entidades paraestatales, paramunicipales, érganos desconcentrados, érganos constitucionales autbnomos y
demas entes publicos efectien la valoracién y disposicion documental de la informacion que generan y reciben
como consecuencia de su actividad. La valoracion documental consiste en el andlisis de la documentacion, para
identificar y determinar los valores primarios y secundarios de ésta, con la finalidad de efectuar la baja
documental y realizar la transferencia primaria o secundaria.

Articulo 2°. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

I Archivo. Al conjunto de documentos en cualquier soporte que son generados o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones por cada sujeto obligado.

Il Baja documental o depuracidn. A la eliminacién total o parcial de aquella documentacién que haya
prescrito en sus valores primarios y carezca de valores secundarios.

1. Caratula de expediente. Es el registro general del contenido del documento, clasificacion, descripcion,
volumen y ubicacion topogréafica, que se sitla en la parte frontal de éste.

V. Catalogo de Disposicién Documental. Es el registro general y sistematico que establece los valores
documentales primarios 0 secundarios, la vigencia documental, la clasificacién de la informacion como
reservada o confidencial y el destino final de la documentacion.

V. Ciclo vital del documento. Los documentos de archivo se integran por las siguientes fases:

a. Activa o de gestion de la informacién (Archivo de Tramite), es aquella en que los documentos son
generados y se usan para desahogar la gestién cotidiana de los entes obligados. Por ello, tienen una
utilidad importante para la atencidn de tramites; esto es, tienen alto valor administrativo, legal, fiscal o
contable.

b. Semiactiva (Archivo de Concentracion), es aquella en la que los documentos de archivo ya no se
utilizan de manera constante en la atencion de tramites; por lo que su utilidad y uso cambia de caracter,
constituyéndose so6lo como informacion de referencia, la cual debe conservarse de manera precautoria
por sus valores legales, administrativos o fiscales.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Inactiva (Archivo Histérico), es donde la utilidad de los documentos que por su informaciéon es
trascendente por su valor histérico, a pesar de su conclusion util para gestiones administrativas, con la
finalidad de informar, evidenciar y testimoniar la memoria institucional y son conservados de manera
permanente.

Comité Técnico. Organo facultado para dictaminar los procedimientos archivisticos, asi como las
transferencias y bajas documentales. EI Comité se integrara por cinco funcionarios de cada Poder del
Estado, Dependencia, Entidad y Organo de la Administracion Pablica Estatal y Municipal.

Disposicion documental. Es el destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales
dentro del sistema institucional de archivos, una vez que prescriben sus valores primarios,
administrativos, legales, contables y fiscales; dando lugar a la seleccién de los documentos de archivo
gue adquieren un valor secundario o a la baja documental.

Documento de archivo. Es la informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y
conservada por cada sujeto obligado, la cual posee contenido, contexto y estructura que le otorgan
calidad probatoria de eventos y procesos de gestion institucional.

Expediente. Es el conjunto de documentos generados, recibidos organica y funcionalmente por cada
sujeto obligado, en la resoluciéon de un mismo asunto, y cuyo conjunto forma una serie.

Ficha técnica de valoracion. Es el instrumento de apoyo técnico para registrar el proceso de
valoracién documental, por cada una de las series o0 subseries si es el caso.

Inventarios documentales. Son los instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo que permiten su localizacién, los cuales se clasifican en:

a. Inventario General: Describe de manera somera el contenido y organizacion de expedientes. Es
un instrumento de registro, control y localizacién tanto de la documentacion como de la informacién
contenidos dentro del Archivo.

b. Inventarios de Transferencia: Instrumentos de control que registran y describen la documentacion
que ha de enviarse al Archivo de Concentracién, porque han prescrito sus valores primarios
(Inventario de Transferencia Primaria) o al Archivo Histérico por sus valores documentales
secundarios (Inventario de Transferencia Secundaria).

c. Inventario de Baja documental: Instrumento de control archivistico que registra los documentos,
expedientes o series documentales que seran eliminados, debido a que carecen de los valores
primarios y secundarios.

Serie documental. Es la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma funcion o actividad administrativa general y que versa sobre
una materia o asunto en especifico.

Sujetos Obligados. Poderes del Estado, municipios, entidades paraestatales, paramunicipales,
organos desconcentrados, 6érganos constitucionales autbnomos y demas entes publicos.

Transferencia. Es el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico (transferencia
secundaria).
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XV. Unidad de Concentracion. A la unidad responsable de otorgar asesoria archivistica a los Comités
Técnicos de cada sujeto obligado.

XVI.  Valor documental. Condicion de los documentos que les confieren caracteristicas especificas las
cuales se clasifican en primarios y secundarios.

XVII.  Valoracién documental. Es el proceso de andlisis mediante el cual se determinan los valores primarios
o secundarios de los documentos, que permite fijar los plazos de acceso, transferencia, conservacion y
baja documental o depuracion.

XVIII.  Valor primario. Es el que tiene un documento mientras se encuentra en las fases activa y semiactiva
de su ciclo vital, y se clasifica en:

a. Valor administrativo. Es el que tienen los documentos de archivo para la administracién que

b.

C.

d.

los ha producido, relacionado al trdmite o asunto que motivd su creacion; este valor se
encuentra en todos los documentos de Archivo por cada sujeto obligado, para responder a una
necesidad administrativa mientras dure su gestion y son importantes por su utilidad referencial
para la planeacion y la toma de decisiones;

Valor contable. Son documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario;

Valor fiscal. Es el que tienen los documentos de obligaciones tributarias;

Valor legal. Es el que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la Ley. Sirven para
documentar las obligaciones legales y proteger los derechos de los individuos y del gobierno.

XIX. Valor secundario. Es el que adquieren los documentos una vez que pierden sus valores primarios,
ademas poseen valor histérico y social, se clasifican en:

a.

b.

C.

Valor evidencial. Es el que poseen los documentos que muestran el origen, organizacion y
funcionamiento de cada Poder del Estado, Dependencia, Entidad y Organo de la Administracion
Publica Estatal y Municipal.

Valor testimonial. Es el que poseen los documentos que dan testimonio de la evolucién y
cambios trascendentales de documentos de cada sujeto obligado.

Valor informativo. Es el que poseen los documentos que tienen informacién sobre personas,
corporaciones, cosas, problemas y condiciones; documentos que tienen que ver con la funcién
gue esta desempefiando la institucion.

XX.  Vigencia documental. Es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

Articulo 3°. Es competencia de la Direccion Estatal de Archivos la interpretacion de los presentes lineamientos
y dictar la obligatoriedad de estos, asi como asesorar en el proceso de valoracién y disposicion documental,
para su correcta baja o transferencia.

La Direccion Estatal de Archivos validara el proceso de baja documental que los Comités Técnicos efectlen.
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Articulo 4°. Para el cumplimiento de los presentes lineamientos se deberan de atender de forma obligatoria los
anexos siguientes:

Anexo 1.- Procedimiento de Valoracion y Disposicion Documental;
Anexo 2.- Acta de Integracion del Comité Técnico;

Anexo 3.- Acta de Acuerdos del Comité Técnico;

Anexo 4.- Catalogo de Disposicion Documental;

Anexo 5.- Ficha Técnica de Valoracion;

Anexo 6.- Inventario de Transferencia Primaria;

Anexo 7.- Inventario de Transferencia Secundaria;

Anexo 8.- Inventario de Baja Documental; y

Anexo 9.- Acta de Hechos.

Articulo 5°. Para determinar la conservacion y los plazos de vigencia, se considera de obligatoriedad realizar la
valoraciéon documental y elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.

El Comité Técnico de cada sujeto obligado, establecera los plazos de vigencia documental.
Para determinar los plazos de vigencia documental se debe de considerar lo siguiente:

a. Legislacion aplicable al documento atendiendo a su naturaleza, administrativa, contable, fiscal, legal o
de valor historico.

b. Siha sido susceptible de solicitud de informacién publica.
c. Frecuencia de uso dentro de la Dependencia, Entidad u Organo.

Capitulo Segundo
De laintegracion de los Comités Técnicos

Articulo 6°. Los Comités Técnicos son 6rganos encargados de fijar y aplicar la normatividad en materia
archivistica, a efecto de cumplimentar la correcta administraciéon de las unidades de archivo y gestion
documental de la institucion.

Cada sujeto obligado deberé instalar un Comité Técnico, el cual se integrara de conformidad con los articulos
27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Los integrantes de los comités duraran en su cargo 3 afios con posibilidad de ratificacién por un periodo igual, y
podran ser removidos a peticion del titular de la entidad que representen.

Los Comités técnicos podran invitar a especialistas de la Direccion Estatal de Archivos y/o de la Universidad
Autonoma de Querétaro, para brindar apoyo en términos de valoracion documental.

Articulo 7°. El Secretario Técnico de la Comisién Estatal de Archivos, tomara protesta a los integrantes del
Comité Técnico que hayan sido nombrados por el titular de la entidad.
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Una vez integrado el Comité se nombrara a una persona como secretario técnico, el cual tendra las siguientes
funciones:

I.  Coordinar al Comité Técnico;
Il. Convocar a los integrantes;
M. Levantar el acta de las sesiones y remitir un tanto a la Direccion Estatal de Archivos; y
V. Ser enlace con la Direccion Estatal de Archivos.
Articulo 8°. El Comité Técnico tendra las siguientes atribuciones:
l. Ser organo dictaminador para los siguientes procesos:

Proceso de organizacion y clasificacion de archivos.
Proceso de valoracion documental.

Procedimiento de transferencias primarias y secundarias.
Procedimiento de bajas documentales.

o0 oo

Il Verificar de manera selectiva que la documentacién identificada para la baja documental, haya cumplido
con el plazo de conservacion sefialado por la normatividad que corresponda;

1. Revisar que la documentacién seleccionada para la depuraciéon concuerde con el inventario de baja
documental;

\VA Elaborar y enviar a la Direcciéon Estatal de Archivos el dictamen de baja documental para su validacion;
y

V. Las demas que dispone el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Capitulo Tercero
De las unidades de archivo

Articulo 9°. Las unidades de archivo constituyen el érgano técnico y operativo en el manejo del ciclo vital de los
documentos. Para tales efectos cada sujeto obligado deberd conformarlas en los términos siguientes:

I.  Archivo de Tramite;
Il.  Archivo de Concentracion; y
Ill.  Archivo Histérico.

Articulo 10°. Son funciones de los responsables de las unidades de archivo las siguientes:

l. Elaborar y someter a autorizacion del Comité Técnico los procedimientos, métodos para administrar,
mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos;

Il Realizar en coordinacién con las unidades de apoyo administrativo y con asesoria de la Direccién
Estatal de Archivos, los instrumentos de consulta y de control archivistico;

M. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en la Ley de
Archivos del Estado de Querétaro y a los presentes lineamientos;
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V. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental
conforme al Catalogo de Disposicién Documental; y

V.  Las demas que acuerde el Comité Técnico respectivo.

Articulo 11°. Es obligacion de cada sujeto obligado, otorgar los recursos humanos y materiales necesarios para
desahogar las actividades de administracién de archivos y gestion documental.

Titulo Segundo
De la valoracion y disposicion documental

Capitulo Primero
Objeto y alcance

Articulo 12° La valoracion documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores tanto primarios como secundarios de las series documentales, fijando al efecto los plazos
de conservacion y disposicion documental. La misma debera asegurar la correcta conservacion o depuracion de
los documentos de archivo.

Articulo 13°. Para el proceso de valoracién documental se debera comprender cuando menos las siguientes
acciones:

I Los responsables de los archivos de Tramite y Concentracién, en coordinacién con los generadores de
la documentacion, llevaran a cabo la valoracion documental respectiva, conforme a la Ficha Técnica de
Valoracion. Atender Anexo 5;

Il La valoracion documental sélo debera realizarse por series, no por expedientes, ni por unidades
documentales; y

1. En la valoracién documental deben de considerarse cuando menos estos criterios:

a. Criterio de procedencia y evidencia: atiende a la mayor o menor jerarquia de la autoridad que emite el
documento;

b. Criterio de contenido: se privilegian los documentos que contienen informacién en forma sustancial,
directa o sintética;

c. Criterio diplomatico: prevalece la conservacion de originales cuando no exista el original deberd de
conservarse la copia;

d. Criterio cronolégico: Los archivos con antigliedad superior a cincuenta afios, deben de ser valorados en
colaboracién con especialistas de la Direccion Estatal de Archivos y/o de la Universidad Autbnoma de
Querétaro.

Articulo 14°. La valoracidon documental permitira:

l. Disefiar y actualizar el Catalogo de Disposicion Documental de cada sujeto obligado;

Il Identificar y clasificar la informacién que es reservada o confidencial, para efectos de solicitudes de
informacion;
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Il. Ahorrar espacio fisico en los archivos de Tramite, Concentracién e Histdrico;
V. Agilizar el tiempo de recuperacion de la informacion;

V. Organizar y conservar la documentacion; y

VI. Realizar bajas documentales y transferencias.

Capitulo Segundo
Instrumentos basicos de valoracion y disposicion documental

Articulo 15°. Los Comités Técnicos de cada sujeto obligado deberan elaborar los instrumentos basicos de
valoracion y disposicion documental necesarios para la organizacién, conservacién y destino final de la
documentacién; para tales efectos se contara con los siguientes instrumentos archivisticos:

l. El Catélogo de Disposicion Documental (Anexo 4);
Il Ficha Técnica de Valoracion (Anexo 5); e

Ill.  Inventarios documentales:
a. De Transferencia Primaria (Anexo 6);

b. De Transferencia Secundaria (Anexo 7); y
c. De Baja Documental (Anexo 8).

La Direccién Estatal de Archivos brindara apoyo a las instancias solicitantes para la elaboracion y aplicacion de
dichos instrumentos.

Articulo 16°. El Catalogo de Disposicibn Documental es el instrumento donde se registrard la informacion
resultado de las fases de identificacion y valoracion: nombres de las series documentales, designaciéon de
valores primarios y secundarios, plazos de conservacion, técnicas de seleccion y clasificacién de la informacién.

Articulo 17°. El Catalogo de Disposicion Documental, tiene como objetivo realizar una base metodolégica, que
orientara la elaboracién de herramientas especificas de disposicién documental, asi como:
l. Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental, basado en la identificacion
precisa de las series y en la valoracién de su informacién;

Il.  Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series documentales identificadas;

M. Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacion Gtil para el
trdmite y las gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable;

V. Ser herramienta de control y seguimiento de las series documentales producidas por cada sujeto
obligado, a partir de los resultados del proceso de identificacion y valoracién; y

V. Realizar la identificacion que consiste en el analisis de las caracteristicas esenciales de los elementos
que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Articulo 18°. Para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental, deben seguirse los siguientes
pasos:

l. Compilar la informacién institucional, identificando la estructura interna y las funciones de cada sujeto
obligado, mediante el andlisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos; y
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Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y procedimientos que
condicionan su aplicacion real. Esta etapa permitira:

a. Conocer la evolucion organica del sujeto productor;
b. Identificar las funciones de cada sujeto obligado;
c. ldentificar las series documentales, con base en dichas funciones; y

d. Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos y
expedientes que forman cada serie documental.

Articulo 19°. La Ficha Técnica de Valoracion es el instrumento de apoyo, para registrar el proceso de
valoracion documental de cada una de las series, las cuales permitiran la elaboracion y actualizacion del
Catéalogo de Disposicion Documental.

Por cada serie documental que sea valorada, debera llenarse un formato de la Ficha Técnica de Valoracion.

Capitulo Tercero
Del procedimiento

Articulo 20°. Para el procedimiento de valoracion documental se deberan de seguir los siguientes pasos:

Valoracion primaria es la identificacion de los expedientes o series documentales en los archivos de tramite de
cada sujeto obligado, que tiene por objeto:

Analizar y determinar los valores primarios de la documentacion, tales como valor administrativo, fiscal,
contable y legal. Atender Anexo 5: Ficha Técnica de Valoracion;

Establecer los plazos de conservacion de la documentacion que se encuentra en el Archivo de Tramite,
siempre y cuando sean objeto de los valores primarios. Atender Anexo 4: Catalogo de Disposicion
Documental;

Realizar transferencia documental primaria exclusivamente de la documentacién que contenga valores
primarios y que haya concluido su vigencia documental dentro del Archivo de Tramite. Atender Anexo 6:
Inventario de Transferencia Primaria; y

Realizar el tramite de baja documental cuando la documentacidn carezca de valores primarios; esto
conforme a la vigencia establecida en el Catalogo de Disposicion Documental. Atender Anexo 8:
Inventario de Baja Documental.

Valoracion secundaria es la identificacion de los expedientes o series documentales en los archivos de
concentracién de las dependencias, entidades y érganos, que tiene por objeto:

V.

VI.

Establecer los plazos de conservacion de la documentacion que se encuentra en el Archivo de
Concentracion. Atender Anexo 4: Catalogo de Disposicion Documental;

Analizar y determinar los valores secundarios de la documentacion tales como evidencial, testimonial e
informativo. Atender Anexo 5: Ficha Técnica de Valoracion;
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VII. Realizar transferencia documental secundaria, exclusivamente de la documentaciéon que contenga
valores secundarios y que haya concluido su vigencia documental dentro del Archivo de Concentracion.
Atender Anexo 7: Inventario de Transferencia Secundaria; y

VIIl.  Realizar el trdmite de baja documental cuando la documentacion carezca de valores secundarios; esto
conforme a la vigencia establecida en el Catalogo de Disposicion Documental. Atender Anexo 8:
Inventario de Baja Documental.

Articulo 21°. Una vez realizada la valoracién documental, tomando en cuenta la vigencia de los documentos, el
Comité Técnico procedera a llevar a cabo sus transferencias primarias y secundarias o la baja documental.

Capitulo Cuarto
Del procedimiento de transferencias documentales

Articulo 22°. La transferencia documental primaria es el traslado sistematico de la documentacion, que deja de
tener utilidad inmediata en el Archivo de Tramite y es transferida al Archivo de Concentracion. Atender Anexo 6:
Inventario de Transferencia Primaria.

Articulo 23°. Los responsables de las unidades de los archivos de trdmite de cada sujeto obligado, identificaran
y promoveran la transferencia primaria a la Unidad de Archivo de Concentracion, con la aprobacion del Comité
Técnico.

Articulo 24°. El Archivo de Concentracion de cada sujeto obligado, conservard la documentacion semiactiva.

Articulo 25°. La transferencia documental secundaria es el traslado sistematico de la documentacién, que deja
de tener utilidad inmediata en el Archivo de Concentracion y es transferida al Archivo Histérico. Atender Anexo
7: Inventario de Transferencia Secundaria.

Articulo 26°. El responsable del Archivo de Concentracién de cada sujeto obligado, detectard y promoveré la
transferencia secundaria al Archivo Histérico, con aprobacién del Comité Técnico.

Articulo 27°. El Archivo Histérico recibira y conservara de manera permanente la documentacion inactiva.

Articulo 28°. Para realizar las transferencias documentales se deberan de tomar en cuenta los siguientes
aspectos:
l. La relacién de transferencias de documentos se deberd llenar con todos los requisitos, conforme a los
inventarios de transferencias documentales, anexos 6y 7;

Il. La documentaciéon debera estar libre de grapas, clips, copias y todo aquello que no forme parte del
expediente; siempre y cuando se respete la naturaleza del mismo y ponderando su integridad; en el
entendido de que al no existir el original se conservara la copia;

1. La documentacién debera ser transferida preferentemente en cajas archivadoras AG12 y con sus
respectivos inventarios;

V. Los documentos de archivo deberan integrarse y obrar en expedientes; estar ordenados ldgica,
cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite; y

V. La integracion de expedientes deberd hacerse en folderes o legajos plenamente identificados,
preferentemente con caratulas de expedientes.
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Capitulo Quinto
Del procedimiento de baja documental

Articulo 29°. La baja documental es la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
primarios.

Articulo 30°. Las bajas documentales se efectuaran de acuerdo a los plazos de vigencia establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental. Atender Anexo 4.

Los responsables de los archivos de Tramite y Concentracion promoveran las bajas documentales ante el
Comité Técnico de cada sujeto obligado.

Articulo 31°. El procedimiento de baja documental debera ser validado por la Direccion Estatal de Archivos.
Atender Anexo 1.

Articulo 32°. La documentacion que obra en las unidades de archivos de tramite y concentracion de cada
sujeto obligado, debera estar debidamente valorada mediante los presentes lineamientos.

Articulo 33°. La destruccion de la documentacion la realizara cada sujeto obligado. Atender Anexo 9.
La baja documental o destruccion se podra realizar de las siguientes maneras:

I. Donacion de los papeles a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG); y

II. Contratar una empresa especializada en la recaudacion, reciclaje o destruccion de papel, la cual debera
expedir una carta de confidencialidad.

Esto de conformidad con las disposiciones aplicables en adquisiciones, enajenaciones y contrataciones de
servicios.

Articulo 34°. Las cuestiones no previstas en los presentes lineamientos seran resueltas por la Direccién Estatal
de Archivos en su caracter de ejecutora de las resoluciones de la Comision Estatal de Archivos.

Dado en la Direccion Estatal de Archivos ubicada en la calle Francisco |. Madero niamero 70, en la ciudad de
Santiago de Querétaro, Querétaro, el dia 27 de febrero de 2018.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos y Anexos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas que se opongan a los presentes
Lineamientos.

Rubricas
Lic. Victor Antonio de Jesus Hernandez Lic. Jaime Garcia Alcocer
Representante Poder Ejecutivo Director Estatal de Archivos
Rubrica Rubrica




22 de marzo de 2018 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 8777

Dr. Luis Eusebio Alberto Avendafio Gonzalez
Representante Poder Judicial
Rubrica

Lic. Fernando Cervantes Jaimes
Representante Poder Legislativo
Rubrica

Mtra. Maribel Mir6 Flaquer
Representante U.A.Q.
Rabrica

Lic. Virginia Sanchez Chaparro
Representante Amealco

Arg. Octavio Linares Salazar
Representante Arroyo Seco

C. Ana Karina Estrada Salinas
Representante Cadereyta de Montes

C. Manuel Rodriguez Valencia
Representante Col6n
Rubrica

Lic. Maria Elena Sanchez Trejo
Representante Corregidora
Rabrica

Lic. Luz Irene Cer6n Delgado
Representante El Marqués
Rubrica

Lic. Abraham Montes Ramirez
Representante Ezequiel Montes

Arq. Diego Armando Urias Hernandez
Representante Huimilpan

Lic. Maria Itzel Mufioz Olvera
Representante Jalpan de Serra
Rubrica

Lic. Silvia Loredo Camacho
Representante Landa de Matamoros

Lic. Roberto Andrés Olvera
Representante Pedro Escobedo
Rubrica

Lic. Fabiola Martinez Rivas
Representante Pefiamiller

Lic. Maricela de Santiago Casiano
Representante Pinal de Amoles
Rabrica

Lic. Reynaldo Aguilera Montoya
Representante Querétaro
Rubrica

C. J. Eduardo Vega Gonzalez
Representante San Joaquin
Rubrica

Lic. Ubaldo Neftali Sanchez Barcenas
Representante San Juan del Rio
Rubrica

C. Erika Mufioz Guzman
Representante Tequisquiapan

Lic. Antonio de Santiago Hernandez
Representante Toliman
Rubrica

ANEXOS

(Formatos)
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7.1

7.3

7.5

PERIODICO OFICIAL

ANEXO 1

PROCEDIMIENTO DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD

Remitir a la Direccion Estatal de Archivos un tanto del Acta de
Integracién del Comité Técnico, para su registro.

Una vez aprobados los procedimientos archivisticos, el Archi-
vo de Tramite procedera a realizar un analisis de la documen-
tacion para agruparla en series.

Presentar ante el Comité Técnico el Catalogo de Disposicién
Documental para su validacion.

Si fuese positiva la resolucién del Comité Técnico, se envia a
la Direccion Estatal de Archivos para que autorice la aproba-
cion e implementacion del Catalogo de Disposicion Documen-

En caso de que la documentacion carezca de algun valor pri-
mario, se presenta al Comité Técnico la propuesta de baja
documental.

Si fuese positiva la resolucion del Comité Técnico, se remiten
los formatos a la Direccion Estatal de Archivos para validar el

procedimiento.

Si fuese positiva la resolucion de la Direccion Estatal de Archi-
vos, se envia al Comité Técnico para que realice la baja docu-
mental.

FORMATO

Acta de Integracién del Comi-
té Técnico (Anexo 2)

Sin formato

Catalogo de Disposicién
Documental (Anexo 4)

Acta de Acuerdos del Comité
Técnico (Anexo 3)

Inventario de Baja Documen-
tal (Anexo 8)

Acta de Acuerdos del Comité
Técnico (Anexo 3), Catalogo
de Disposiciéon Documental
(Anexo 4), Ficha Técnica de
Valoracién (Anexo 3) e In-
ventario de Baja Documental
(Anexo 8)

Oficio

22 de marzo de 2018

RESPONSABLE

CNico

Comité Técnico

Archivo de Tramite

Tramite

Archivo de Archivo

de Tramite

Comité Técnico

Archivo de Tramite

Comité Técnico

Direccién Estatal
de Archivos
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ACTIVIDAD

Una vez que se hayan identificado las series documentales
con valores primarios, se establecera el plazo de conserva-
cion que permanecera la documentacion en el Archivo de Tra-
mite.

Realizar el proyecto de transferencia primaria de aquella do-
cumentacion que haya concluido su plazo de conservacién en
el Archivo de Tramite.

Si fuese negativa la resolucion del Comité Técnico, se reinicia
el procedimiento de transferencia documental primaria.

Una vez que el Archivo de Concentracion recibe la documen-
tacion, establecera los plazos de conservacion de la misma.

Realizar valoracion documental para identificar si la docu-
mentacion posee valores secundarios (informativo, evidencial
y testimonial).

Si fuese negativa la resolucion del Comité Técnico, se reini-
cia el procedimiento de valoracién documental.

La Direccion Estatal de Archivos revisa la documentacion y si
fuese negativa la resolucion, la turna al Comité Técnico para
su revision.

LA SOMBRA DE ARTEAGA

FORMATO

Catélogo de Disposicién
Documental (Anexo 4)

Inventario de Transferencia
Primaria (Anexo 6)

Acta de Acuerdos del Comité
Técnico (Anexo 3)

Catalogo de Disposicion
Documental (Anexo 4)

Ficha Técnica de Valoracién
(Anexo 5)

Acta de Acuerdos del Comité
Técnico (Anexo 3)

Oficio

Pag. 8779

RESPONSABLE

Archivo de Tramite

Archivo de Tramite

Comité Técnico

Archivo de Con-
centracion

Archivo de Con-
centracion

Comité Técnico

Direccion Estatal
de Archivos
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ACTIVIDAD

Realizar la baja documental de aquella documentacion que
fue autorizada y validada por el Comité y la Direccion, respec-
tivamente.

Presentar ante el Comité Técnico el proyecto de transferencia
documental secundaria, para su aprobacién.

Si fuese positiva la resolucién del Comité Técnico, se realiza
la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico.

FORMATO

Acta de Hechos (Anexo 9)

Inventario de Transferencia
Secundaria (Anexo 7)

Acta de Acuerdos del Comité

Técnico (Anexo 3) e Inventa-

rio de Transferencia Secun-
daria (Anexo 7)

RESPONSABLE

Comité Técnico

Archivo de Con-
centracion

Comité Técnico
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ANEXO 2
ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE TECNICO

Instrucciones de llenado:
™ Lugar donde se lleva a cabo la sesion.

@ Hora.

® Fecha.

“ Sujetos obligados.

® Domicilio.

© Anotar a todos los presentes en la sesion.

) Nombre de los sujetos obligados.

® Anotar el nombre completo de los funcionarios y el puesto que ocupan dentro de la Dependencia, Entidad
u Organo.

©) Anotar nombre de los sujetos obligados.

(1% Anotar nombre de los sujetos obligados.

" Hora de conclusion de la sesion.
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FORMATO DE
ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE TECNICO

En® siendolas®___:  horas el dia ®
en las instalaciones de @
con domicilio en ©

Encontrandose presentes los CC. ©

, todos ellos, con el propési-
to de integrar el Comité Técnico de , que sefiala el articulo 27
de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, por lo anterior queda conformado de la siguiente manera:

FUNCION DENTRO

NOMBRE DEL COMITE PUESTO

Secretario

U,“:}(:;‘L

‘ y i ; 1€ i S
Integrante
| ; te ‘ :

Dando inicio los asistentes a la integracién del Comité Técnico de:
el cual desde este momento se constituye como 6rgano dictaminador para los siguientes procesos:

proceso de organizacion y clasificacion de archivos, valoracién documental, procedimiento de transferencias
primarias y secundarias y procedimientos de bajas documentales.

Este Comité Técnico para la Organizacién, Conservacion y Valoracién Documental del Archivo de %
, se compromete a actuar con la maxima diligencia que le ge-
neran las atribuciones y responsabilidades que sefiala el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro.

En lo dispuesto por los articulos 15 y 16 fraccién XV de la Ley Estatal de Archivos del Estado de Querétaro,
remitase un tanto de la presente Acta, a la Direccion Estatal de Archivos, para su conocimiento.

Sin otro asunto por tratar, se levanta la presente sesion, siendo las (' . horas del dia de su inicio,
firmando al margen y al calce de la presente Acta, quienes en ella intervinieron.

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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ANEXO 3
ACTA DE ACUERDOS DEL COMITE TECNICO

Instrucciones de llenado:

Y Numero de acta consecutivo.

@ Lugar donde se lleva a cabo la sesion.

® Hora.

“ Fecha.

) Sujetos obligados.

© Domicilio.

™ Anotar a los presentes en la sesion.

® Asuntos a desarrollar en la sesion.

®) Total de fojas.

(19 Area, departamento, unidad administrativa.

(" Aclarar si es transferencia o baja documental.
2 Aclarar si es transferencia o baja documental.
¥ Total de fojas.

") Hacer la anotacién S| PROCEDE o NO PROCEDE

5 Hora de conclusion de la sesion.
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FORMATO DEL ACTA DE ACUERDOS DEL COMITE TECNICO
No.

En @ siendo las ® 3 horas del dia ¥
en las instalaciones del © con
domicilio en ©
Encontrandose presentes los CC.

. Acto seguido, en uso de la voz el Presidente del Comité Técnico pone en

conocimiento lo siguiente:

Desarrollo:®

Por lo anterior y conforme a la revisién del Catalogo de Disposicion Documental, los inventarios descritos en
los anexos consistentes en © fojas, que amparan los archivos procedentes de:
o) se emite el siguiente:

ACUERDO

Se llevo a cabo el procedimiento de valoracion y disposicion documental, y este Comité Técnico considera
que es viable la "

Por lo antes expuesto, y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 28 fraccion V de la Ley de Archivos
del Estado de Querétaro, se tiene a bien emitir el siguiente:

DICTAMEN

Con base al analisis de la Ficha Técnica de Valoracién y del Inventario de Baja Documental presentado, asi
como la aplicacion de la normatividad institucional vigente, este Comité Técnico determina que es procedente
la solicitud para determinar la '? de los acervos descritos en los anexos, con-
sistentes en ¥ fojas Utiles escritas en una sola cara. (¥

Sin otro asunto por tratar, con apoyo en lo dispuesto por los articulos 15 y 16 fraccion XV de la Ley Estatal de
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Archivos del Estado de Querétaro, remitase copia de la presente Acta y anexos, a la Direccion Estatal de Ar-

chivos, para su debida validacion.

Se levanta la presente sesion, siendo las ¥ : horas del dia de su inicio, firmando al margen y al cal-
ce de la presente, quienes en ella intervinieron.

Integrantes del Comité Técnico

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)
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ANEXO 4

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Instrucciones de llenado:
La informacion para cada serie documental se registrara en un formato que incluira:

« Series documentales:" nimero progresivo de la serie documental,"" y denominacion oficial de la serie
documental "2,

o Valoracién documental.®®
0 Valoracion primaria®"
Marque con una (x) la opcion que aplique al valor del documento

A | Valor administrativo
C Valor contable

F Valor fiscal

L; Valor legal

0 Valoracién secundaria®?
Marque con una (x) la opcion que aplique al valor del documento

| Valor informativo

E Valor evidencial

T Valor testimonial

o Plazos de conservacion:®
0 Vigencias "

AT Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo de Tramite

AC Indicar con numero los afios de conservacion en el Achivo de Concentracién

TOTAL | Indicar con numero el total de los afios de conservacion (AT+AC)

» Técnicas de seleccion
Marque con una (x) la opcion que corresponda

Eliminacion: cuando se concluye que los documentos no tienen ningun valor que

E | los haga susceptibles de ser conservados ni tampoco retinen las condiciones

que recomendaria una conservacion parcial

c Conservacion: tiene como consecuencia la transferencia de la documentacion a
un archivo histérico para su conservacion indefinida.

M Muestreo: opcion intermedia que permite conservar una parte de la documenta-

cion que se eliminara. Se elige aplicando alguna de las técnicas de muestreo.

o Clasificacion de la informacion ©®
o Acceso ©"
Marque con una (x) la opcién que corresponda

Publico

R | Reservado

C | Confidencial

0 Periodo de reserva:®? indicar con niimero los afios que permanecera en reserva conforme a la clasi-
ficacion que se le asigné.
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FORMATO DE

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

[

f ‘
| Series documentales ! | Xalopacion
|

: : ; g e
iPlazos de con-|| Tecnicas de |(Clasificacion de la informacion|
documental® | servacion® | seleccion ¥ | &l 1
| | ; |
Valora-
Num. Nombre Valoracion | cién se- 3
i > | Vigencias Acceso & Periodo de
Progre-|  delaserie [primaria *"|cundaria| ¥'9°"¢'? E|[C|M 52)
4 (1.1) (1.2) (2.2) reserva
Isivo documental
A|C|F|L|I [E|T|AT|AC|Total Pl R |'C
Unidades de archivo Comité Técnico Direccion Estatal Archivos
Elaboré (Nombre y Firma) V°® B® (Nombre y Firma) Aprobado (Nombre y Firma)
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ANEXO 5
FICHA TECNICA DE VALORACION

Instrucciones de llenado:
™ Denominacion oficial de la serie documental.
@ Corresponde al dia, mes y afio de apertura y cierre de la serie documental.
2" Anotar dia, mes y afio de apertura de la serie.
22) Anotar dia, mes y afio de cierre de la serie, si es el caso.
@) Anotar el sustento juridico que da creacién a la serie documental.
“ Nombre de los sujetos obligados.
®) Nombre de la Unidad Administrativa generadora de la serie documental.
©) Se describira brevemente la funcion por la cual se genera la serie con base al manual de organizacion y
procedimientos de los sujetos obligados.
) Nombre de las dependencias, entidades u érganos que intervengan en la generacion de la serie documen-
tal.
® Anotar el nombre de otras dependencias, entidades u 6rganos que tengan relacion con la gestion y trami-
tes de los asuntos de la serie documental.
®’Resumen de los asuntos o temas que integran la serie documental.
19 Descripcion de la tipologia documental que contiene la serie, ejemplo: carta, minutario, etc.
UDE| caracter o atributo de un documento ya sea original o copia.

2 |dentificar la clasificacion de la informacion, para el acceso de la misma:

Criterio y justificacion por los cuales es dictaminada la serie documental
como publica
R Reservado Criterio y justificacion por los cuales es dictaminada como reservada

P Publico

(12.1)

o] Confidencial | Criterio y justificacion por los cuales es dictaminada como confidencial

%) Conforme al proceso de valoracion documental identificar los valores primarios y secundarios si corres-

ponde:

Valoracion primaria 1>

Criterio y justificacion por los cuales es dictaminada la serie documental
como administrativa, conforme a lo establecido en la normatividad
Criterio y justificacién por los cuales es dictaminada la serie documental

A | Administrativo

. angabis como contable, conforme a lo establecido en la normatividad

v Fiscal Criterio y justificacion por los cuales es dictaminada la serie documental
como fiscal, conforme a lo establecido en la normatividad

L _— Criterio y justificacion por los cuales es dictaminada la serie documental

como legal, conforme a lo establecido en la normatividad
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(13.2)

Valoracién secundaria

| — Criterio o justificacion si tiene valor informativo, si es til a la sociedad y

su aplicacion a cualquier campo de investigacion
’ . Criterio o justificacion si tiene valor evidencial, si da cuenta de aspectos

E Evidencial ; ; :

de la evolucién de la dependencia o entidad
s . Criterio o justificacién si tiene valor testimonial en virtud de derechos y

T Testimonial v g o g

obligaciones imprescriptibles

(% Vigencia documental. Establecer el tiempo por el cual debe conservarse por determinado tiempo la serie

documental en el archivo de tramite o concentracion y justificar conforme a la disposicion administrativa,
contable, fiscal y legal, haciendo mencion del articulo o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que de-
termina el plazo de conservacion y vigencia documental.

AT Indicar con numero los afios de conservacion en el Archivo de Tramite
AC Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo de Concentra-
cion

TOTAL | Indicar con numero el total de los afios de conservacion (AT+AC)
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FORMATO DE |
FICHA TECNICA DE VALORACION |

|Serie documental |

[Fechas extremas de la serie @ | [De?" | A 22

Fundamento legal ®

Los Poderes del Estado, los municipios, las
entidades paraestatales, paramunicipales,
6rganos desconcentrados y organos constitu-
cionales autonomos.

[Nombre del area/departamento © |

Funcion por la cual se genera la serie ©

Areas de la unidad administrativa que
intervienen en la creacion )

Areas de otras unidades administrativas
relacionadas con la gestion y tramites de
los asuntos ®

Breve descripcién del contenido de la se-
rie

Tipologia documental '%

[Tradicion documental ™ | | Original | Copia

(12.1)

=}
R
C

[ Valores primarios {*"

il i @ e

[ Valores secundarios >?

AT
AC
Total:

Responsable de la Unidad Generadora Responsable del Archivo de Tramite o de Concentracion
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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ANEXO 6
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Instrucciones de llenado:

™ Nombre de los sujetos obligados.

@ Direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o equivalencia.

® Denominacion oficial de la serie documental.

“ Anotar el nimero progresivo de la hoja asi como la totalidad.

©) Anotar el nimero progresivo del Inventario de Transferencia conforme a las realizadas al Archivo de Con-
centracion.

©) Anotar la fecha en que se envia la documentacion al Archivo de Concentracion.

) Anotar el nimero que se relaciona en orden progresivo en relacion a la transferencia.

® Anotar el nimero progresivo.

® Anotar el nombre del expediente de acuerdo al asunto.

(19 Anotar los afios extremos de apertura y cierre del expediente que se registra.

" Indicar con ntimero los afios de conservacién en el Archivo de Concentracion, conforme a lo establecido
en la valoracion documental de la serie.

(2 Anotar el nimero total de cajas que fueron transferidas.

3 Anotar el nimero total de expedientes que se estan transfiriendo.

") Anotar el nombre, cargo y firma de los integrantes del Comité Técnico.

%) Anotar el nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Tramite, o en su defecto quien efectte el

acto.
(% Anotar el nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Concentracion, o en su defecto quien efec-

tue el acto.
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ANEXO 7
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Instrucciones de llenado:

™ Nombre de los sujetos obligados.

@ Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalencia.

® Denominacién oficial de la serie documental.

® Anotar el nimero progresivo de la hoja asi como la totalidad.

®) Anotar el niimero progresivo del Inventario de Transferencia conforme a las realizadas al Archivo Historico.
®) Anotar la fecha en que se envia la documentacion al Archivo Histérico.

) Anotar el nimero en orden progresivo en relacion a la transferencia.

® Anotar el nimero progresivo.

© Anotar el nombre del expediente de acuerdo al asunto.

19 Anotar los afios extremos de apertura y cierre del expediente que se registra.

(" Anotar el nimero total de cajas que fueron transferidas.

(1) Anotar el nimero total de expedientes que se estan transfiriendo.

') Anotar el nombre, cargo y firma de los integrantes del Comité Técnico.

() Anotar el nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Concentracion, o en su defecto quien efec-
tue el acto.

") Anotar el nombre, cargo y firma del responsable del Archivo Historico, o en su defecto quien efectte el

acto.
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ANEXO 8
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

Instrucciones de llenado:

™ Nombre de los sujetos obligados.

@ Direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o equivalencia.

® Denominacién oficial de la serie documental.

“ Anotar el niimero progresivo de la hoja, asi como la totalidad.

®) Anotar el nimero progresivo del Inventario de Transferencia conforme a las realizadas al Archivo de Con-
centracion.

® Anotar la fecha en que se realiza la baja documental.

) Anotar el niimero progresivo de cajas.

® Anotar el nimero progresivo de expedientes.

® Anotar el nombre del expediente de acuerdo al asunto.

19 Anotar los afios extremos de apertura y cierre del expediente que se registra.

" Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo de Tramite o en su defecto en el de Concen-
tracion (anotar total de afios en el de Tramite y de Concentracion), conforme a lo establecido en la valoracién
documental de la serie.

12 Anotar el nimero total de cajas que fueron dadas de baja.

(3) Anotar el niimero total de expedientes que se estan dando de baja.

() Anotar nombre, cargo y firma de los integrantes del Comité Técnico de la Dependencia, Entidad u Organo.
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ANEXO 9
ACTA DE HECHOS

Instrucciones de llenado:

™ Hora de inicio del llenado del Acta de Hechos.

@ Fecha en la cual se esta llevando a cabo el Acta de Hechos.
® Afio en que se esta llevando a cabo el Acta de Hechos.

“ Nombre de los sujetos obligados.

® Domicilio de los sujetos obligados.

©) Servidores publicos que intervienen en el acto.

) Puesto de cada servidor publico que interviene.

® Nombre de la empresa que realizara la destruccion de los documentos.
® Domicilio de la empresa que destruye los documentos.

"' Hora de término del Acta de Hechos.

(" Fecha en la cual se termina el Acta de Hechos.

Nota: Las fojas que integren el Acta de Hechos asi como los inventarios de baja documental y los anexos

(carta de confidencialidad y peso de entrada a la empresa) deberan ser firmadas por los servidores publicos

que intervengan.
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FORMATO DE ACTA DE HECHOS

En la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., siendo las‘" : horas, del dia® de

del® , en las instalaciones que ocupa ,

con domicilio en® , se reunie-
ron los CC.©®

en su caracter de'” con el
proposito de hacer constar la depuracion y destruccion documental de conformidad con la “Ley de Archivos

del Estado de Querétaro”. Los hechos que se asientan son los siguientes:

Hechos
Las personas antes descritas hacen constar la entrega de la baja documental a la empresa®

con domicilio en® ;

para su destruccion o donacion de la documentacion que se encuentra relacionada en el Inventario de Baja
Documental, que se adjunta a la presente, cuyo contenido fue verificado de manera detallada por el Comité
Técnico. Asi mismo se anexa el documento de peso de entrada a la empresa en cita, asi como la carta de
confiabilidad emitida por ésta.

Cierre de acta
No habiendo otro asunto que se quiera hacer constar, se cierra la presente acta, siendo las!'? ! horas
del dia®™" , firmando de conformidad al calce los que en ella intervinieron, al igual

que sus anexos.

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Representante del Comité Técnico Titular del OIC

(Nombre y Firma)
Secretario, Director, Coordinador, Jefe de Area o
Seccién de la Dependencia o Entidad
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ENTIDAD SUPERIOR DE FISQALIZACION DEL
ESTADO DE QUERETARO

REGLAMENTO DE LA ENTIDAD SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE QUERETARO

CAPITULO PRIMERO
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion
de Cuentas del Estado de Querétaro, asi como la organizacion interna, funcionamiento y atribuciones de las
unidades administrativas que conforman la estructura de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro.

Articulo 2. Para efectos de este Reglamento, ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley
de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro, se entendera por:

I. Auditor Superior: Auditor Superior del Estado de Querétaro;

Il. Auditores: El personal encargado de realizar los trabajos de Auditoria autorizados y/o comisionados
con el caracter de Auditores, para realizar los trabajos encomendados por el Auditor Superior del Estado
de Querétaro;

lll. Auditores externos: los auditores de los despachos contables, o profesionales independientes
debidamente registrados y contratados por la ESFEQ, para practicar auditorias a las Entidades
fiscalizadas, de conformidad con las normas y los lineamientos que para tal efecto dicte la ESFEQ);

IV. Cédula de aclaraciones: Es el documento que deberd presentar como responsable, el Titular de la
Entidad Fiscalizada, en virtud de la comunicacion realizada por la ESFEQ respecto de la Cédula de
Resultados Preliminares; en el cual podra proporcionar los argumentos y anexar, en su caso, los
documentos con que pretenda aclarar, atender, desvirtuar 0 solventar los hallazgos é irregularidades
detectadas; misma que debera presentarse por escrito en la Reunién de resultados preliminares que, en
su caso, llegue a desahogarse;

Tratdndose de documentacion que pretenda anexar, la entidad fiscalizada deberé presentarla en original
y/o copia certificada por servidor publico facultado para tal efecto, cabe sefalar que de presentarse en
copia simple, se tendra por no presentada;

Tratandose de los argumentos aludidos por el servidor publico presuntamente responsable de la
observacién y/o hallazgo notificado, éste debera signar la manifestacién aludida con nombre, y firma
autografa;

V. Cédula de Resultados Preliminares: Es el documento mediante el cual la ESFEQ da a conocer a la
entidad fiscalizada, en su caso, sefialamientos, hallazgos o recomendaciones determinadas como
resultado del proceso de fiscalizacion superior practicado, respecto del tipo de auditoria que hubiera sido
aplicada;

VI. Enlace: El personal designado por el Titular de la Entidad Fiscalizada, para atender a los Auditores de
la ESFEQ, durante el desarrollo del proceso de fiscalizacién superior; cuyo nombramiento debera constar
en Acta de Inicio, adjuntando oficio de designacién en dicha Acta;

VII. Evaluaciéon de Desempefio: El andlisis y valoracién del grado de eficacia, eficiencia, resultados e
impacto de las politicas y programas publicos, conforme a los indicadores establecidos;



Péag. 8800 PERIODICO OFICIAL 22 de marzo de 2018

VIIl. Expediente de hallazgos u observaciones: El documento emitido por las Direcciones de la ESFEQ,
como resultado del proceso de fiscalizacién superior, el cual debera contener las evidencias, pruebas o
indicios de la presunta responsabilidad de los servidores publicos o particulares para efectos de iniciar el
procedimiento administrativo correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas normativa aplicable;

IX. Ley: Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro;

X. Orden de Fiscalizacion: Es el documento expedido por el Auditor Superior del Estado de Querétaro,
dirigido a la entidad fiscalizada, mediante el cual se notifica el inicio del proceso de fiscalizacién superior,
al servidor publico que acredite el nombramiento, titularidad o representacion legal;

XI. Papeles de trabajo: Es el documento o conjunto de éstos, en que constan los procedimientos de
auditoria aplicados y/o desarrollados sobre una o varias operaciones o sobre el movimiento o saldo de
una cuenta o subcuenta y las observaciones encontradas, que sirvieron para la conviccion de las
conclusiones emitidas por el Auditor;

Xll. Pliego de Observaciones: Es el documento mediante el cual la ESFEQ, sefiala y notifica las
observaciones que reflejan dafio o perjuicio, o ambos; determinando en cantidad liquida los mismos,
causados a la Hacienda Publica del Estado o de los municipios, o en su caso, al patrimonio de los
entes publicos;

XIll. Programa Anual de Auditoria: El Programa Anual de Auditoria es el documento aprobado por el
Auditor Superior del Estado de Querétaro, que sefiala las auditorias a realizarse en las entidades
fiscalizadas, de conformidad con lo requerido en su caso, por la Legislatura del Estado, los acuerdos de
colaboracién suscritos con la Auditoria Superior de la Federacion, y las demas disposiciones legales
aplicables;

XIV. Recomendaciones: La enunciacidon que hace la ESFEQ respecto de los resultados de hallazgos é
irregularidades detectadas, para mejorar las areas de oportunidad, con el objeto de lograr una adecuada
administracion de los recursos publicos, dentro de cada ejercicio fiscal;

XV. Recomendaciones de Desempefio: La enunciacion que hace la ESFEQ de las acciones de mejora
para el desempefio de las entidades fiscalizadas y sus servidores publicos, en el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales y programaticas, con énfasis en el disefio, instrumentacién y resultado
de indicadores estratégicos y de gestion;

XVI. Reunion de resultados preliminares: Es la reunién llevada a cabo entre la Entidad fiscalizada y la
ESFEQ a través de sus representantes, con el fin de que sean presentadas las justificaciones y
aclaraciones que correspondan, derivados de la revision de la cuenta publica;

XVII. Sistema Estatal de Fiscalizacién: Es el conjunto de mecanismos interinstitucionales de coordinacién
entre los 6rganos responsables de las tareas de auditoria gubernamental en el Estado, con el objetivo de
maximizar la cobertura y el impacto de la fiscalizacién, con base en una vision estratégica, la aplicacion
de estdndares profesionales similares, la creacion de capacidades y el intercambio efectivo de
informacioén, sin incurrir en duplicidades u omisiones;

XVIII. Tribunal: El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro.

Los términos anteriormente descritos, se utilizan para efectos del presente Reglamento, en singular o plural, sin
variar o alterar su significado.

Articulo 3. Derivado de la Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro, sin
perjuicio de otro tipo de auditorias que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, quedan en el
ambito de competencia de la ESFEQ la realizacion de las siguientes auditorias:
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VI.

VII.

VIII.

Legal: la revisiébn de la documentacion relacionada con el marco juridico de actuacién dela entidad
fiscalizada, misma que puede ser general o especifica. El propésito es detectar fallas e incumplimientos
gue derivan en la observacion y recomendacién con caracter preventivo y correctivo, sobre el estado
gue guarda la situacién, congruencia y cumplimiento de los aspectos legales y de riesgo que se
desprenden de la interpretacion y aplicacion de las leyes, reglamentos, normas, otro tipo de
disposiciones juridicas, convenios, contratos, actas, acuerdos y documentos que inciden en la actuacion
y objeto de la entidad fiscalizada;

Financiera: comprende la verificacion de los ingresos y egresos publicos reflejados en los estados
financieros, de la forma y términos de su origen, proceso de administracién y aplicacion para los fines
en que fueron autorizados, con base en los principios basicos de contabilidad gubernamental, asi como
de la constatacion del cumplimiento de las disposiciones normativas que los rigen;

Presupuestaria: es el proceso de exploracion o revisién exhaustiva de las actividades de gobierno para
verificar la eficiencia, y legalidad con que se emplean los recursos presupuestarios del Estado;

De desempefio: es la revisiébn sistematica, interdisciplinaria, organizada, objetiva, propositiva,
independiente y comparativa del impacto social de la gestién pulblica, de los programas y de la
congruencia entre lo presupuestado y lo obtenido, conforme a los indicadores, en relacién al
cumplimiento de los objetivos de los programas establecidos; con base en sus atribuciones, y si
ejercieron los recursos de acuerdo con la normativa y el fin para el cual les fueron asignados;

De obra publica: tiene por objeto constatar que las obras publicas realizadas para o por las entidades
fiscalizadas fueron presupuestalmente aprobadas, los recursos correctamente aplicados y que estas
fueron efectuadas en los términos de las disposiciones normativas y técnicas existentes, relativas a
estudios y proyectos, contratos, costos, tiempos, precios, volimenes, especificaciones y calidad de los
materiales, asi como de entrega de obras, bienes y servicios;

De tecnologias de la informacién: considera la evaluacién, conforme a las disposiciones juridicas y
técnicas, asi como de los programas existentes en términos de objetivos y metas, sobre la operacién de
los sistemas de cémputo y redes de comunicacion, ademas de constatar que los recursos destinados
para ello, se hayan ajustado a lo presupuestado y al fin establecido, ademas de comprobar su
adecuado aprovechamiento;

Forense: consiste en la auditoria especializada en detectar y prevenir delitos financieros, que se orienta
a participar en la investigacién de ilicitos reuniendo evidencias financieras, contables, legales,
administrativas, otras derivadas de normatividad interna, de tecnologias de la informacion,
consecuencia de la labor de fiscalizacién, para ser proporcionada y aceptada como base para la
imparticién de justicia en un proceso de investigacion jurisdiccional;

Integral: es un proceso Unico de evaluacion global, multidisciplinario, independiente y con enfoque
sistémico, del grado y forma de cumplimiento de los objetivos previstos en los planes y programas de
gobierno, de conformidad con las disposiciones normativas y técnicas en general que le aplican a la
entidad fiscalizada.

Articulo 4. Para los efectos de lo previsto en el articulo 19 de la Ley, ademas de aquéllas que deriven de
Instruccion por parte de la Legislatura del Estado, o por situaciones irregulares; los criterios que servirdn para
determinar las Entidades a fiscalizar a incluir en el Programa Anual de Auditoria, seran los de importancia,
pertinencia y factibilidad, asi como la normativa general de Fiscalizacion Publica aplicable a la planeacion y
programacion; considerando como elementos prioritarios:
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I. Pronéstico de Ingresos y Presupuesto de Egresos autorizado;

II. Antecedentes de revision y auditorias;

lll. Recurrencia en irregularidades detectadas;

IV. Los que instruya el Pleno de la Legislatura del Estado;

V. Las que solicite la Auditoria Superior de la Federacion y

VI. Diferencias relevantes detectadas en la Cuenta Publica o gestion financiera

Articulo 5. El patrimonio de la ESFEQ se integra por:

VI.

VII.

VIII.

X.

Los recursos previstos a su favor en el presupuesto estatal que apruebe la Legislatura del Estado;

Las aportaciones o recursos que reciba con motivo de la aprobacién del Presupuesto de Egresos del
Estado de Querétaro, los que provengan de la Auditoria Superior de la Federacion o de los gobiernos
federal, estatal o municipales, asi como de organismos gubernamentales o no gubernamentales de
caracter nacional o internacional, y en general los provenientes de personas fisicas o morales, publicas
o privadas;

Las donaciones, herencias, legados, subsidios, o cualquier otra aportacion en numerario 0 especie que
se hagan en su favor;

Los beneficios que obtenga de su patrimonio;
Los bienes muebles e inmuebles de su propiedad;

Los recursos provenientes de la recaudacion del monto de las obras contratadas por concepto de
inspeccidn, supervision y vigilancia;

Los ingresos provenientes del cobro de las cuotas de recuperacién por la imparticion de programas,
cursos Y talleres de formacion técnica, académica y profesional, asi como por la certificacion de los
conocimientos, habilidades y aptitudes en materia de fiscalizacion;

El importe de las multas impuestas por la ESFEQ en ejercicio de sus atribuciones;

El monto de las cuotas de recuperacion, alquileres o rentas que reciba por el uso de sus instalaciones
para la imparticion de programas, publicaciones, libros, cursos y talleres de formacion técnica,
académica y profesional, o cualquier otra actividad de cardcter institucional, cultural o social, y;

Los demés ingresos que obtenga por el ejercicio de sus funciones.

Articulo 6. La ESFEQ conducira sus actividades en forma programada y conforme a las politicas que, para el
logro de los objetivos institucionales, establezca el Auditor Superior.

Articulo 7. La ESFEQ, para el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le competen, contara
con las siguientes unidades administrativas:

Coordinacién General Juridica;
Direccion de Fiscalizacion de Entidades Estatales

Direccion de Fiscalizacién de Entidades Municipales
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IV. Direccién de Fiscalizacién de Obra Publica
V. Direccion de Fiscalizacion Juridica
VI. Direccion Administrativa
VII. Direccién de Tecnologias de la Informacion
VIll. Organo Interno de Control
IX. Unidad técnica de transparencia y de proteccion de datos personales

X. Las demas areas y personal que requiera para su funcionamiento.

CAPITULO SEGUNDO
Del Auditor Superior del Estado de Querétaro

Articulo 8. Al Auditor Superior del Estado de Querétaro corresponde originalmente la representaciéon de la
ESFEQ, el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia en términos de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Querétaro y la Ley de Fiscalizacion Superior y
Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.

Para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo podra delegar sus facultades en forma general o particular,
conforme a lo establecido en la Ley y en lo que se determina en el presente Reglamento, por lo que tendra las
siguientes atribuciones y facultades:

A) El Auditor Superior del Estado de Querétaro tendra las siguientes atribuciones que podran ser delegadas:

I. Representar a la ESFEQ ante los entes publicos, las entidades fiscalizadas, autoridades federales y
locales, entidades federativas, municipios, y alcaldias de la Ciudad de México; y demas personas
fisicas y juridicas, publicas o privadas;

Il. Administrar los bienes y recursos a cargo de la ESFEQ y resolver sobre la adquisicion y enajenacion de
bienes muebles y la prestacion de servicios con apego a las leyes y disposiciones reglamentarias
correspondientes;

lll. Solicitar a los entes publicos, las entidades fiscalizadas, servidores publicos, y a los particulares, sean
estos personas fisicas o juridicas, la informacién que con motivo de la fiscalizacién de la Cuenta
Puablica, o de cualquier otro tipo de revision derivada de su competencia, se requiera,

IV. Solicitar a los entes publicos y a las entidades fiscalizadas el auxilio que necesite para el ejercicio
expedito de las funciones de revisién y fiscalizacion superior;

V. Formular recomendaciones, solicitudes de aclaracion, observaciones, promociones de intervencién de
la instancia de control competente, promociones del ejercicio de la facultad de comprobacién fiscal, asi
como promociones de responsabilidad administrativa sancionatoria; y, por instruccion de la Legislatura
del Estado, atender las denuncias de hechos, denuncias penales y revisiones de situaciones
irregulares;

VI. Iniciar las acciones penales que correspondan, asi como promover ante las autoridades competentes el
fincamiento de otras responsabilidades, en términos de lo dispuesto en la legislacion aplicable;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Sefialar los presuntos dafios o perjuicios, que afecten la hacienda publica o, en su caso, el patrimonio
de las entidades fiscalizadas, en términos de lo dispuesto en la legislacion aplicable;

Imponer las multas que se deriven de la omisién de requerimientos, entrega de informacién o
documentacién, en que incurran los servidores publicos, o cualquier otra entidad, persona fisica o
moral, publica o privada, fideicomiso, mandato o fondo o cualquier otra figura juridica a la que la ESFEQ
le formule requerimientos, en términos de la ley y el presente reglamento, pudiendo delegar la presente
facultad en el Coordinador General Juridico o el funcionario de la ESFEQ que determine;

Conocer y resolver sobre las acciones que se interpongan en contra de las resoluciones y sanciones
gue aplique;

Solicitar de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado, el informe del cobro de las
multas y sanciones resarcitorias que se impongan en los términos de la Ley;

Designar al personal comisionado para practicar las notificaciones correspondientes, auditorias a su
cargo y, en su caso, a los que hayan sido habilitados mediante la contratacion de despachos o
profesionales independientes;

Dar por solventada o concluidas las recomendaciones, solicitudes de aclaracién y demas acciones que
sean procedentes, promovidas a las entidades fiscalizadas con motivo de la fiscalizaciéon de la Cuenta
Publica que hayan sido atendidas, en los casos y de conformidad con lo establecido en la normatividad
aplicable;

Proponer, en los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental las modificaciones a los
principios, postulados, normas, procedimientos, métodos y sistemas de registro y contabilidad, las
disposiciones para el archivo, guarda y custodia de los libros y documentos justificativos vy
comprobatorios del ingreso, gasto y deuda publica; asi como todos aquellos elementos que posibiliten
la adecuada rendicion de cuentas y la practica idénea de las auditorias;

Autorizar en su caso, la adquisicion de fianzas, seguros, o cualquier tipo de Garantia en general, que
considere necesario para salvaguardar el desarrollo y objeto de la ESFEQ.

Las demas que sefiale la Ley y las diversas disposiciones juridicas aplicables.

B) El Auditor Superior del Estado de Querétaro, tendra ademas, las siguientes atribuciones no delegables:

Aprobar el programa estratégico institucional de la ESFEQ, el programa operativo anua
correspondiente, asi como los indicadores financieros y de desempefio;

Aprobar el Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion de la Cuenta Publica respectiva, asi
como sus adecuaciones y modificaciones, en términos de lo dispuesto en la legislacién aplicable;

Expedir las normas para el ejercicio, manejo y aplicacion del presupuesto de la ESFEQ, ajustandose a
las disposiciones aplicables del Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro y de la
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro;

Expedir las normas y disposiciones a que deban sujetarse las auditorias que con motivo de la
fiscalizacion de la Cuenta Publica se practiquen, asi como establecer los elementos que posibiliten la
adecuada rendicion de cuentas y la practica idonea de las auditorias, tales como la solicitud de
informacion de manera previa para efectos de la correspondiente planeacion;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Designar y expedir los nombramientos del personal de la ESFEQ que se requiera para su
funcionamiento, asi como resolver sobre la terminacién de los efectos de dichos nombramientos en
términos de esta Ley;

Asignar la coordinacion de programas especificos al personal de cualquier area de la ESFEQ);

Expedir los criterios relativos a la ejecucion de las auditorias, de conformidad con la Ley, y el presente
Reglamento;

Expedir los manuales de organizacién y de procedimientos que se requieran para la debida
organizacion y funcionamiento de la ESFEQ;

Crear los comités internos que estime convenientes para la adecuada coordinacién de las actividades
en materia de capacitacion, adquisiciones, arrendamientos, servicios, transparencia, informatica y
calidad, asi como emitir las normas para su organizacién y funcionamiento;

Adscribir orgdnicamente las unidades administrativas de la ESFEQ y crear las que sean necesarias
para el cumplimiento de sus objetivos;

Definir la politica de integridad y de la ética bajo la cual se regiran todos los servidores publicos de la
ESFEQ;

Realizar las reformas y adiciones al Reglamento Interior de la ESFEQ y ordenar su publicacién, cuando
asi se considere pertinente;

Resolver sobre la ampliacion del plazo o prérroga a conceder, respecto de la presentacion de la Cuenta
Publica o solicitud de ampliacién de plazo para atender requerimientos de informacion, solicitada por los
titulares de las entidades fiscalizadas, dirigida al Auditor Superior;

Presentar la cuenta publica de la ESFEQ al Poder Legislativo, a mas tardar, el ultimo dia del mes de
febrero del afio siguiente;

Remitir al Poder Ejecutivo del Estado, el Proyecto de Presupuesto de Egresos anual de la ESFEQ, para
su inclusion en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado;

Autorizar, en su caso, las auditorias a entidades que sean solicitadas por la Auditoria Superior de la
Federacidn, con el caracter que sean sefialadas; asi como aprobar su inclusiéon en el Programa Anual

de Auditorias;

A solicitud de la Legislatura del Estado, informar de las auditorias que sean realizadas por la ESFEQ,
en apoyo de la Auditoria Superior de la Federacion, con el caracter que sean sefialadas;

Aprobar la inclusién al Programa Anual de Auditorias, respecto de las auditorias que sean solicitadas
por la Legislatura del Estado; y

Las demas que sefiale la Ley y las diversas disposiciones juridicas aplicables.
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CAPITULO TERCERO
De las facultades de los titulares de las Unidades de la ESFEQ

Articulo 9. Al frente de cada una de las unidades a que hace referencia el articulo 7 del presente Reglamento,
habra un titular quien asumira la responsabilidad de su funcionamiento y sera auxiliado por los titulares de
Departamento y demas personal necesario para el cumplimiento de sus facultades.

Articulo 10. Para el cumplimiento de las funciones de la ESFEQ, se entendera que los Titulares de la
Coordinacion General Juridica, del Organo Interno de Control y las Direcciones, tendran las facultades
conferidas a sus subordinados.

Articulo 11. Para ser titular de la Coordinacion General Juridica, Organo interno de control y las Direcciones, se
requiere:

VI.

VII.

VIII.

Ser ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos;

Contar con titulo profesional expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para ello, acorde
con las funciones de que se trate y con antigiledad de por lo menos cinco afos;

No haber desempefiado, ni desempefiar durante el ejercicio del cargo, ninguna funcion, actividad o
comisién alguna en partidos politicos, agrupaciones o asociaciones politicas, en los 6rdenes municipal,
estatal o federal, a menos que se hubiere separado del cargo, funcién o nombramiento conferido, cinco
afios antes de la designacion;

No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto religioso, a menos que se separe
conforme a lo establecido en la Constitucion federal y la ley de la materia;

Tener un modo honesto de vivir;
Gozar de buena reputacion;

No haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio de prisién; pero si se
tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza, delitos contra el servicio publico u otro que
lastime seriamente su buena fama, lo inhabilitar4 para el cargo, cualquiera que haya sido la pena; y

No haber sido durante tres afios previos al de su hombramiento, titular de dependencia o entidad del
Poder Ejecutivo del Estado, Magistrado o algin cargo de eleccién popular.

Articulo 12. Seran atribuciones comunes de los titulares de la Coordinacién General Juridica, Organo Interno
de Control y las Direcciones:

Formular y presentar, para la aprobacion del Auditor Superior, sus aportaciones para los programas
estratégico institucional de la ESFEQ, y el programa operativo anual, acorde con las disposiciones
legales existentes y con los lineamientos marcados por los programas de la ESFEQ);

Organizar, supervisar y asignar el trabajo del personal a su cargo, asi como su coordinacién y
seguimiento;

Elaborar y presentar los requerimientos humanos y materiales, a efecto de conformar el anteproyecto
del presupuesto anual de la ESFEQ);

Representar a la ESFEQ, cuando asi lo instruya el Auditor Superior;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

Informar al Auditor Superior, sobre el avance de las labores y proyectos a su cargo;
Proponer al Auditor Superior, la contratacién, designacién y remocion del personal a su cargo;

Participar en la evaluacion del personal a su cargo, previa elaboracion de los indicadores de
desempefio de su area, asi como garantizar que éste cumpla con sus funciones;

Participar, con el personal a su cargo, en los programas de capacitacion de la ESFEQ;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ejercicio de las actividades y funcionamiento
de su personal;

Proponer mecanismos y técnicas de revision para los procesos de fiscalizacion;

Coordinarse con las demas Direcciones 6 areas que integran la estructura institucional de la ESFEQ
para efectos de planeaciéon conjunta, elaboracién y puesta en practica de procedimientos, asi como
para la ejecucion de acciones que contribuyan al cumplimiento de las responsabilidades que se derivan
del presente Reglamento y demas disposiciones establecidas, previo acuerdo con el Auditor Superior;

Solicitar al Auditor Superior, sean habilitados, cuando se requiera, dias y horas inhabiles para la
practica de cualquier tipo de diligencias, relacionadas con el proceso de fiscalizacion superior; asi como
procedimientos en materia de responsabilidades de servidores publicos derivados de la fiscalizacion
superior; y

Las demés que le sefale este Reglamento y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.

Articulo 13. Son obligaciones de los titulares de la Coordinacién General Juridica, Organo Interno de Control y
las Direcciones, las siguientes;

Protestar la asuncion del cargo conforme a la formula siguiente: para recibir la protesta, el Auditor
Superior del Estado de Querétaro, dird:“;Protesta Usted guardar y hacer guardar la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Querétaro, las Leyes
que de ellas emanen, y desempefiar con lealtad, eficiencia, integridad y patriotismo el cargo que se le
ha conferido?”. El interrogado contestara: “;Si, protesto!”. Acto seguido, la misma autoridad que toma la
protesta dira: “Si no lo hiciere asi, que la Nacién, el Estado y la sociedad se lo demanden”,

Observar los principios de legalidad, responsabilidad, confiabilidad, neutralidad, transparencia,
imparcialidad, objetividad, publicidad, profesionalismo, honradez, eficiencia, eficacia, economia,
integridad, congruencia, verdad material y oportunidad en el desarrollo del proceso de fiscalizacion
superior, asi como, en su caso, durante el desarrollo del procedimiento de investigacion que se
practique;

Incluir en el acta de entrega recepcion que se levante ante la Direccion Administrativa y el Organo
Interno de Control, tanto al momento de toma de posesion del cargo como de su conclusién, la relacion
de inventarios de los bienes, documentacién, archivos, expedientes que se reciban y que se entreguen,
segun sea el caso;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Acatar y cumplimentar las instrucciones y disposiciones que dicte el Auditor Superior, de conformidad
con los elementos de jerarquia, adscripcién, competencia y tramos de responsabilidad previstos en la
Ley, en el presente Reglamento y demas ordenamientos aplicables;

Suscribir los instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

Emitir los lineamientos que rijan la organizacién y control de los expedientes de auditoria y papeles de
trabajo, previa aprobacion del Auditor Superior;

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre las actuaciones, observaciones o informacion de que
tengan conocimiento con motivo del ejercicio de las atribuciones o prestacion de servicios;

Informar al Auditor Superior y al Organo Interno de Control sobre los hechos de que tengan
conocimiento, con motivo del ejercicio de sus respectivas atribuciones, que puedan dar lugar a
situaciones de probable responsabilidad administrativa, penal o civil en el marco de la politica de
integridad establecida;

Prestarse mutua cooperacion, apoyo y asesoria para el desempefio de susfunciones y la correcta
prestacion del servicio publico en sus respectivos ambitos de competencia;

Desempefiar funciones y actividades de control, auditoria y de responsabilidades inherentes al
procedimiento de fiscalizacion superior;

Desempefiar las comisiones, trabajos o actividades especificas que el Auditor Superior les encomiende,
y asistirlo en el despacho de los asuntos generales que éste les ordene;

Presentar los informes que les sean requeridos por el Auditor Superior, en relacion con su esfera de
competencia, acciones y actividades a su cargo; y

Actuar en todo momento de conformidad con los lineamientos institucionales de integridad, el Cadigo de
Etica, Codigo de Conducta y Directrices para prevenir el conflicto de intereses y vigilar que el personal a
su cargo dé cumplimiento a dichos lineamientos;

Las demas que expresamente les sefialen las leyes del Estado, la Ley, este ordenamiento y demas
disposiciones de observancia general.

CAPITULO CUARTO
De la Coordinacién General Juridica

Articulo 14. El Titular de la Coordinacidon General Juridica tendra las siguientes atribuciones:

I. Representar el interés juridico de la ESFEQ, en toda clase de juicios, investigaciones,
procedimientos administrativos vy jurisdiccionales, dandole el debido seguimiento e informando del
tramite y resolucion de los mismos al Auditor Superior, excepto de las que deba conocer las areas
investigadora y Substanciadora de Responsabilidades Administrativas;

Il. Coordinar, orientar, instruir y supervisar la asesoria juridica de las diversas areas de la ESFEQ, en
particular del Organo Interno de Control, asi como sobre los estudios, proyectos e investigaciones
gue requiera el desempefio de sus funciones;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Sistematizar y unificar los criterios de las disposiciones juridicas que regulen el funcionamiento dela
ESFEQ;

Someter a la consideracion del Auditor Superior, las iniciativas de ley en tratandose de la
Fiscalizacion Superior, decretos en materia laboral y demas disposiciones normativas, para su
tramite correspondiente;

Someter a la consideracion del Auditor Superior, los acuerdos de reformas y adiciones al presente
Reglamento Interior de la ESFEQ;

Atender por instruccion del Auditor Superior, las denuncias de hechos, denuncias penales y
revisiones de situaciones irregulares;

Poner a consideracion del Auditor Superior, las acciones que se interpongan en contra de las
resoluciones, multas y sanciones que aplique, conocer y desahogar los procedimientos instaurados;

Atender con el apoyo de las areas que integran la ESFEQ, las peticiones, solicitudes y denuncias
fundadas y motivadas por la sociedad civil;

Coordinar las acciones de la ESFEQ relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion, el
Sistema Nacional de Fiscalizacion, y los equivalentes en el Estado de Querétaro, previo acuerdo
con el Auditor Superior, con todos aquellos érganos que realicen actividades de control,
fiscalizacion y auditoria gubernamental, ya sea interna o externa, de la federacion, estados y
municipios;

Imponer las multas correspondientes a los responsables, por el incumplimiento a los requerimientos
gue se les solicite, en el caso de las revisiones que haya ordenado el Auditor Superior, asi como
tratandose de las situaciones irregulares que determina la Ley; y

Recibir y turnar al departamento de Investigacion que corresponda, el expediente de denuncias y
actos u omisiones de presuntas faltas administrativas, el cual deberd contener las evidencias,
pruebas o indicios de la presunta responsabilidad de los servidores publicos o particulares para
efectos de iniciar el procedimiento correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley.

Coadyuvar en los procedimientos de investigacién y substanciacion por faltas administrativas
cometidas por servidores publicos y los particulares, a que hace referencia la Ley, y la demas
normativa aplicable;

Por instrucciones del Auditor Superior, coordinar las actividades de los Directores, titular del 6rgano
Interno de Control y titulares de las Unidades Administrativas de la ESFEQ.

Las demas atribuciones que le asigne el Auditor Superior, la Ley y el presente Reglamento.

,CAPI'TULO QUINTO
Del Organo Interno de Control

Articulo 15. El érgano Interno de Control, para el ejercicio de sus facultades, tendrd a su cargo las siguientes

areas:

l. Area de Investigacion de Responsabilidades Administrativas Internas;
Il. Area de Sustanciacion de Responsabilidades Administrativas Internas
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Articulo 16. El Titular del Organo Interno de Control tendra las siguientes atribuciones:

I. Aplicar el sistema de prevencion, vigilancia, control y evaluaciéon en la administracion de servicios
internos, recursos humanos, materiales y presupuestales de la ESFEQ);

Il. Recibir y desahogar las quejas presentadas en contra de los servidores publicos de la ESFEQ);

lll. Desahogar los procedimientos de responsabilidad administrativa instaurados al personal de la ESFEQ,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro, asi como los que
instruya el Auditor Superior;

IV. Intervenir y asegurar que el proceso de entrega y recepcién administrativa de servidores publicos de la
ESFEQ, se realice con estricto apego a los lineamientos establecidos;

V. Supervisar y coordinar los procedimientos de investigaciéon y sustanciacion, en los casos que sea
procedente, sobre las presuntas responsabilidades administrativas cometidas por servidores publicos
adscritos a la ESFEQ, y en su caso de particulares, en términos de lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro;

VI. Las demés que en el ambito de su competencia le confiera el Auditor Superior o Coordinador General
Juridico y las diversas disposiciones legales aplicables, debiendo rendir informe de sus actuaciones a
los mencionados.

Articulo 17. Al titular del Area de Investigacion de Responsabilidades Administrativas Internas, le corresponde
el ejercicio de las siguientes facultades:

. Iniciar y efectuar de oficio, por denuncia, o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o auditores externos las investigaciones por la presunta responsabilidad por faltas administrativas
cometidas por servidores publicos adscritos a la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro o de
particulares, en su caso, en términos de las disposiciones aplicables;

Il.Solicitar a las dependencias publicas, asi como a los particulares, informacion y documentacion relacionada
con las conductas sujetas a investigacion, otorgando un plazo de entre cinco y hasta quince dias hébiles para la
atencion a la solicitud de informacion;

lll. Practicar las diligencias necesarias en el procedimiento de investigacion, para la integracién de los
expedientes respectivos;

IV. Hacer uso de las medidas de apremio previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
demas normativa aplicable para hacer cumplir sus determinaciones;

V. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en
su caso, calificarla como grave o no grave;

VI. Promover el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su caso, penal a los servidores
publicos de la ESFEQ, cuando derivado de las auditorias a cargo de ésta, no formulen intencionalmente las
observaciones sobre las situaciones irregulares que detecten o violen la reserva de informacion;

VII. Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 18. Al titular del departamento de Sustanciacion de Responsabilidades Administrativas Internas, le
corresponde el ejercicio de las siguientes facultades:
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I. Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

II. Iniciar y substanciar el procedimiento por la presunta responsabilidad por faltas administrativas cometidas por
servidores publicos adscritos a la ESFEQ, en términos de las disposiciones aplicables;

lll. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, por faltas cometidas por servidores publicos
adscritos a la ESFEQ, en el caso de faltas administrativas no graves, y determinar y ejecutar las sanciones
aplicables, cuando asi corresponda;

IV. Presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro, el expediente de presunta
responsabilidad administrativa en los casos de faltas administrativas graves cometidas por servidores publicos
adscritos a la ESFEQ, y en su caso de particulares;

V. Las demas establecidas en otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEXTO
De la Direccién de Fiscalizaciéon de Entidades Estatales

Articulo19. Corresponde al Titular de la Direccién de Fiscalizacién de Entidades Estatales, las siguientes
atribuciones, en el ambito de su competencia:

I. Por instrucciones del Auditor Superior iniciar el proceso de fiscalizacion superior, de los Poderes del
Estado, Organismos Auténomos y deméas entidades fiscalizadas, que reciban recursos o bienes
publicos, pudiendo realizar auditorias, revision de gabinete, visitas e inspecciones conforme al
programa de auditoria aprobado; y las que se llegaran a incluir sean de recursos locales o federales;

Il. Realizar, en su caso, en el &mbito de su competencia el analisis del Informe de Avance de Gestion
Financiera;

lll. Proponery en su caso coordinar la planeacién de las actividades de fiscalizacién superior, sometiendo a
la consideraciéon del Auditor Superior, sus programas de auditorias, visitas e inspecciones, asi como
acatar las adecuaciones y modificaciones realizadas por este Ultimo;

IV. Proponer al Auditor Superior, la solicitud de informacion que deberd ser requerida a la entidad
fiscalizada, para la Fiscalizacién Superior;

V. Formular las observaciones y/o recomendaciones, solicitudes de aclaracién correspondientes a su area,
con objeto de integrar tanto la Cedula de Resultados Preliminares como en su caso, el Pliego de
Observaciones de la entidad fiscalizada;

VI. Autorizar, en su caso, la solventacién de las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas
por el area a su cargo, previo acuerdo con el Auditor Superior;

VII. Participar en la elaboracion e integracion de los diversos Informes, derivados del proceso de
Fiscalizacion Superior; tales como Individual, General, y/o derivados de situaciones irregulares;

VIIIl. Determinar los presuntos dafios o perjuicios 0 ambos, que afecten la hacienda publica o, en su caso, al
patrimonio de las entidades fiscalizadas;

IX. Poner a consideracion del Auditor Superior, en el ambito de su competencia, las sanciones a los
responsables, por el incumplimiento a los requerimientos de informacion que se les solicite, en el caso
de los procesos de fiscalizacion superior correspondientes, sean del tipo que fueren;
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X.

XI.

XII.

Dar cuenta al Auditor Superior, de los asuntos de su competencia, asi como de los programas cuya
coordinacién se les hubiere asignado;

Remitir al Area Investigadora el expediente de hallazgos u observaciones derivado de los procesos de
fiscalizacion superior, contenidos en los informes individuales, conteniendo las evidencias, pruebas o
indicios en copia certificada de la presunta responsabilidad de los servidores publicos o particulares
para efectos de iniciar el procedimiento administrativo correspondiente, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normativa aplicable;

Las demas que le sefiale este Reglamento, y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.

CAPITULO SEPTIMO
De la Direccion de Fiscalizacion de Entidades Municipales

Articulo 20. Corresponde al Titular de la Direccion de Fiscalizacion de Entidades Municipales, las siguientes
atribuciones, en el ambito de su competencia:

VI.

VII.

VIII.

Por instrucciones del Auditor Superior iniciar el proceso de fiscalizacién superior, de los Municipios y
demas entidades fiscalizadas, que reciban recursos o bienes publicos, pudiendo realizar auditorias,
revision de gabinete, visitas e inspecciones conforme al programa de auditoria aprobado; y las que se
llegaran a incluir sean de recursos locales o federales;

Realizar, en su caso, en el ambito de su competencia el andlisis del Informe de Avance de Gestién
Financiera;

Proponer y en su caso coordinar la planeacion de las actividades de fiscalizacion superior, sometiendo a
la consideracién del Auditor Superior, sus programas de auditorias, visitas e inspecciones, asi como
acatar las adecuaciones y modificaciones realizadas por este Ultimo;

Proponer al Auditor Superior, la solicitud de informacion que deberd ser requerida a la entidad
fiscalizada, para la Fiscalizacién Superior;

Formular las observaciones y/o recomendaciones, solicitudes de aclaracion correspondientes a su area,
con objeto de integrar tanto la Cedula de Resultados Preliminares como en su caso, el Pliego de
Observaciones de la entidad fiscalizada;

Autorizar, en su caso, la solventacion de las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas
por el area a su cargo, previo acuerdo con el Auditor Superior;

Participar en la elaboracion e integracién de los diversos Informes, derivados del proceso de
Fiscalizacion Superior; tales como Individual, General, y/o derivados de situaciones irregulares;

Determinar los presuntos dafios o perjuicios 0 ambos, que afecten la hacienda publica o, en su caso, al
patrimonio de las entidades fiscalizadas;

Poner a consideracion del Auditor Superior, en el ambito de su competencia, las sanciones a los
responsables, por el incumplimiento a los requerimientos de informacion que se les solicite, en el caso
de los procesos de fiscalizacién superior correspondientes, sean del tipo que fueren;
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X.

XI.

XIl.

Dar cuenta al Auditor Superior, de los asuntos de su competencia, asi como de los programas cuya
coordinacién se les hubiere asignado;

Remitir al Area Investigadora el expediente de hallazgos u observaciones derivado de los procesos de
fiscalizacion superior, contenidos en los informes individuales, conteniendo las evidencias, pruebas o
indicios en copia certificada de la presunta responsabilidad de los servidores publicos o particulares
para efectos de iniciar el procedimiento administrativo correspondiente, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demés normativa aplicable;

Las demas que le sefiale este Reglamento, y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.

CAPITULO OCTAVO
De la Direccién de Fiscalizacién de Obra Publica

Articulo 21. Corresponde al Titular de la Direccion de Fiscalizacion de Obra Publica, las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Por instrucciones del Auditor Superior iniciar el proceso de fiscalizacion superior, de entidades
fiscalizadas, que reciban recursos o bienes publicos, pudiendo realizar auditorias, revision de gabinete,
visitas e inspecciones conforme al programa de auditoria aprobado; y las que se llegaran a incluir sean
de recursos locales o federales, en materia de obra publica;

Realizar, en su caso, en el ambito de su competencia el andlisis del Informe de Avance de Gestién
Financiera;

Proponer y en su caso coordinar la planeacion de las actividades de fiscalizacion superior, sometiendo a
la consideracién del Auditor Superior, sus programas de auditorias, visitas e inspecciones, asi como
acatar las adecuaciones y modificaciones realizadas por este Ultimo;

Proponer al Auditor Superior, la solicitud de informacion que deberad ser requerida a la entidad
fiscalizada, para la Fiscalizacién Superior;

Formular las observaciones y/o recomendaciones, solicitudes de aclaracion correspondientes a su area,
con objeto de integrar tanto la Cedula de Resultados Preliminares como en su caso, el Pliego de
Observaciones de la entidad fiscalizada;

Autorizar, en su caso, la solventacion de las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas
por el area a su cargo, previo acuerdo con el Auditor Superior;

Participar en la elaboracion e integracion de los diversos Informes, derivados del proceso de
Fiscalizacion Superior; tales como Individual, General, y/o derivados de situaciones irregulares;

Determinar los presuntos dafios o perjuicios o ambos, que afecten la hacienda publica o, en su caso, al
patrimonio de las entidades fiscalizadas;

Poner a consideracion del Auditor Superior, en el d&mbito de su competencia, las sanciones a los
responsables, por el incumplimiento a los requerimientos de informacion que se les solicite, en el caso
de los procesos de fiscalizacion superior correspondientes, sean del tipo que fueren;

Dar cuenta al Auditor Superior, de los asuntos de su competencia, asi como de los programas cuya
coordinacién se les hubiere asignado;
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XI.

XIl.

Remitir al Area Investigadora el expediente de hallazgos u observaciones derivado de los procesos de
fiscalizacion superior, contenidos en los informes individuales, conteniendo las evidencias, pruebas o
indicios de la presunta responsabilidad de los servidores publicos o particulares para efectos de iniciar
el procedimiento administrativo correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas normativa aplicable;

Las demas que le sefiale este Reglamento, y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.

CAPITULO NOVENO
De la Direccién de Fiscalizacion Juridica

Articulo 22. La Direccion de Fiscalizacion Juridica, para el ejercicio de sus facultades, tendra a su cargo las
siguientes areas:

. Area Investigadora de Responsabilidades Administrativas

Il. Area Substanciadora de Responsabilidades Administrativas

Articulo 23. Corresponde al Titular de la Direccion de Fiscalizacion Juridica, las siguientes atribuciones, en el
ambito de su competencia:

VI.

VII.

VIII.

Por instrucciones del Auditor Superior, iniciar el proceso de fiscalizacion superior en materia de
legalidad, de los Poderes del Estado, Municipios, Organismos Autonomos y demdas entidades
fiscalizadas, que reciban recursos o bienes publicos, pudiendo realizar auditorias, revision de gabinete,
visitas e inspecciones conforme al programa de auditoria aprobado; y las que se llegaren a incluir sean
de recursos locales o federales;

Realizar, en su caso, en el ambito de su competencia el andlisis del Informe de Avance de Gestién
Financiera;

Proponer y en su caso coordinar la planeacion de las actividades de fiscalizacién superior, sometiendo a
la consideracién del Auditor Superior, sus programas de auditorias, visitas e inspecciones, asi como
acatar las adecuaciones y modificaciones realizadas por este Ultimo;

Proponer al Auditor Superior, la solicitud de informacién que debera ser requerida a la entidad
fiscalizada, para la Fiscalizaciéon Superior;

Formular las observaciones y/o recomendaciones, solicitudes de aclaracién correspondientes a su area,
con objeto de integrar tanto la Cédula de Resultados Preliminares como en su caso, el Pliego de
Observaciones de la entidad fiscalizada;

Autorizar, en su caso, la solventacion de las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas
por el area a su cargo, previo acuerdo con el Auditor Superior;

Participar en la elaboracion e integracién de los diversos Informes, derivados del proceso de
Fiscalizacion Superior; tales como Individual, General, y/o derivados de situaciones irregulares;

Determinar los presuntos dafios o perjuicios 0 ambos, que afecten la hacienda publica o, en su caso, al
patrimonio de las entidades fiscalizadas;



22 de marzo de 2018 LA SOMBRA DE ARTEAGA Péag. 8815

IX. Poner a consideracion del Auditor Superior, en el ambito de su competencia, las sanciones a los
responsables, por el incumplimiento a los requerimientos de informacién que se les solicite, en el caso
de los procesos de fiscalizacion superior correspondientes, sean del tipo que fueren;

X. Dar cuenta al Auditor Superior, de los asuntos de su competencia, asi como de los programas cuya
coordinacién se les hubiere asignado;

XI. Remitir al Area Investigadora el expediente de hallazgos u observaciones derivado de los procesos de
fiscalizacion superior, contenidos en los informes individuales, conteniendo las evidencias, pruebas o
indicios de la presunta responsabilidad de los servidores publicos o particulares para efectos de iniciar
el procedimiento administrativo correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas normativa aplicable;

Xll. Supervisar y coordinar los procedimientos de investigacion y sustanciacion, en los casos que sea
procedente, sobre las presuntas responsabilidades administrativas cometidas por servidores publicos y
en su caso de particulares, determinadas como resultado de los procedimientos de fiscalizacion
superior, en términos de lo dispuesto en la Ley.

XIll. Las demas que le sefale este Reglamento, y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.

) CAPITULO DECIMO
Del Area Investigadora de Responsabilidades Administrativas

Articulo 24. El Area Investigadora de Responsabilidades Administrativas estara a cargo de las investigaciones
de las faltas administrativas derivadas de la fiscalizacion superior.

Articulo 25. El Area Investigadora de Responsabilidades Administrativas estara adscrita a la Direccion de
Fiscalizacion Juridica, teniendo las siguientes atribuciones:

I. Recibir los expedientes de hallazgos u observaciones derivados de los procesos de fiscalizacién superior,
contenidos en los informes individuales, conteniendo las evidencias, pruebas o indicios de la presunta
responsabilidad de los servidores publicos o particulares para efectos de iniciar el procedimiento
administrativo correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demés normativa aplicable;

II. Iniciar por denuncia o de oficio, derivado de los dictamenes técnicos juridicos o determinados como
resultado de los procesos de fiscalizaciéon superior a que se refiere la fraccion anterior, las investigaciones
por la presunta responsabilidad por faltas administrativas cometidas por servidores publicos o de
particulares, en su caso, en términos de las disposiciones aplicables;

lll. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas;

IV. Incorporar a sus investigaciones los procedimientos, tecnologias y métodos de investigacién que
observen las mejores précticas;

V. Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion;

VI. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusion de aquella que
las disposiciones legales en la materia considere de caracter confidencial, debiendo mantener la misma
reserva 0 secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones
dirigidas a proteger la secrecia de la informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con
operaciones de depésito, administracion, ahorro e inversion de recursos monetarios;
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VII. Ordenar o ejecutar la practica de auditorias, visitas de verificacion, pudiendo asistirse de las diversas
Direcciones de Auditoria y/o areas de la ESFEQ;

VIIl. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o morales que sean
materia de la investigacion para lo cual les otorgara un plazo de 5 hasta 15 dias habiles con la posibilidad de
ampliarlo por causas debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacién no
podra exceder la mitad del plazo otorgado originalmente;

IX. Solicitar informacién o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de esclarecer los
hechos relacionados con la comision de presuntas faltas administrativas, de acuerdo a la legislacion
aplicable;

X. Practicar las diligencias necesarias en el procedimiento de investigacion, para la integracion de los
expedientes respectivos;

XI. Imponer las medidas que le concede la ley para hacer cumplir sus determinaciones;

XIl. Determinar la presunta existencia o0 inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas como
graves o0 no graves, una vez concluida la investigacion;

Xlll. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la autoridad
competente;

XIV. Dentro del desarrollo de las auditorias e investigaciones, certificar documentos que tenga a la vista en
original para su cotejo, y que soporten e integren el expediente resultado de las investigaciones;

XV. Remitir a la Coordinacién General Juridica el expediente concluido en los casos en que, derivado de
sus investigaciones, se presuma la comision de un delito;

XVI. Emitir acuerdo de reserva, conclusion o archivo, en lo que proceda, del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del
infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o
pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

XVII. Recibir los recursos de inconformidad a que se refiere la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables, y correr traslado de los mismos, adjuntando el
expediente integrado y el informe en el que se justifique la calificacion de la falta administrativa, al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

XVIII. Interponer el recurso de inconformidad en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables, contra la determinacion de la abstencion del inicio
de procedimiento de responsabilidad administrativa o de imposiciéon de sanciones administrativas;

XIX. Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad, en
términos de las disposiciones legales aplicables;

XX. Solicitar al Auditor Superior, sean habilitados, cuando se requiera, dias y horas inhabiles para la
practica de diligencias;

XXI. Notificar de sus actuaciones en el ejercicio de sus facultades, de conformidad a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

XXIl. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y las disposiciones juridicas aplicables.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO
Del Area Substanciadora de Responsabilidades Administrativas

Articulo 26. El Area substanciadora de Responsabilidades Administrativas se encargara de dirigir y conducir el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Articulo 27. El Area substanciadora de Responsabilidades Administrativas estara adscrita a la Direccion de
Fiscalizacion Juridica y tendra las siguientes atribuciones:

I. Emitir, en caso de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa con el que se dara inicio al procedimiento de responsabilidad. En caso de que proceda, tenerlo
por no presentado o desecharlo.

II. Iniciar y substanciar el procedimiento por la presunta responsabilidad por faltas administrativas, en términos
de las disposiciones aplicables

lll. Solicitar al Auditor Superior, sean habilitados, cuando se requiera, dias y horas inh&biles para la practica de
diligencias;

IV. Hacer uso de los medios de apremio a que se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas
para hacer cumplir sus determinaciones;

V. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

VI. Prevenir, en su caso, al Area Investigadora de Responsabilidades Administrativas en términos del articulo
195 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

VIl. Substanciar y presentar ante el Tribunal el informe de presunta responsabilidad administrativa en los casos
de faltas administrativas graves;

VIIl. Admitir, desechar, desahogar y valorar, en su caso, los medios de prueba que sean ofrecidos en el
procedimiento;

IX. Notificar de sus actuaciones en el ejercicio de sus facultades, de conformidad a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

X. Recibir los recursos de inconformidad a que se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y demas disposiciones aplicables, y correr traslado de los mismos, adjuntando el expediente integrado y el
informe en el que se justifique la determinacion de la abstencién del inicio del procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imposicién de sanciones administrativas, al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

Xl. Las demas que en el &mbito de su competencia le otorguen la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y las demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
De la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 28. Corresponde al Titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, las siguientes
atribuciones, en el ambito de su competencia:

I. Por instrucciones del Auditor Superior, iniciar el proceso de fiscalizacién superior, relacionadas con
aspectos de tecnologias de la informacién conforme al programa de auditoria aprobado; pudiendo
realizar auditorias, revision de gabinete, visitas e inspecciones, a las entidades fiscalizadas y las que se
llegaren a incluir sean de recursos locales o federales;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Participar en el andlisis, desarrollo e implantacién de sistemas informaticos, para el apoyo de las
actividades de la ESFEQ;

Asesorar en materia de equipos y programas informaticos a todas las areas de la ESFEQ;

Elaborar estudios de factibilidad para optimizar la plataforma tecnoldgica de la ESFEQ, mediante la
adquisicién, ampliacion o sustitucion de los recursos informaticos;

Vigilar la adecuada utilizacién de los equipos de coémputo de la ESFEQ, la adquisicién y renovacion de
las licencias de uso de programas y proponer los planes de mantenimiento preventivo y correctivo que
se requieran;

Administrar y coordinar los sistemas de informacién dentro de la ESFEQ;

Emitir, en su caso, dictAmenes técnicos en apoyo a las diversas auditorias que se realizan, con objeto
de reforzar los trabajos de fiscalizacion;

Formular las observaciones y/o recomendaciones, solicitudes de aclaracion correspondientes a su area,
con objeto de integrar tanto la Cédula de Resultados Preliminares, como en su caso, el Pliego de
Observaciones de la Entidad fiscalizada;

Autorizar, en su caso, la solventacion de las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas
por las areas a su cargo, previo acuerdo con el Auditor Superior;

Participar en la elaboracion e integracién de los diversos Informes, derivados del proceso de
Fiscalizacion Superior; tales como Individual, General, y/o derivados de situaciones irregulares;

Determinar los presuntos dafios o perjuicios o0 ambos, que afecten la hacienda publica o, en su caso, al
patrimonio de las entidades fiscalizadas;

Poner a consideracion del Auditor Superior, en el ambito de su competencia, las sanciones a los
responsables, por el incumplimiento a los requerimientos de informacién que se les solicite, en el caso
de los procesos de fiscalizacién superior correspondientes, sean del tipo que fueren;

Emitir dictAmenes técnicos sobre la adquisicidn, destruccion, reparacién y mantenimiento de los
equipos de cdémputo, impresoras, copiadoras, servidores y en general de todos los equipos de
tecnologia de la informacién que sea necesario;

Remitir al Area Investigadora de Responsabilidades Administrativas el expediente de hallazgos u
observaciones derivado de los procesos de fiscalizacion superior, contenidos en los informes
individuales, conteniendo las evidencias, pruebas o indicios de la presunta responsabilidad de los
servidores pulblicos o particulares para efectos de iniciar el procedimiento administrativo
correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y deméas normativa aplicable;

Las demas que le sefiale este Reglamento, y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.
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CAPITULO DECIMO TERCERO
De la Direccién Administrativa

Articulo 29. Corresponde al Titular de la Direccion Administrativa, las siguientes atribuciones, en el ambito de
Su competencia:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Proponer al Auditor Superior, el anteproyecto del presupuesto anual de la ESFEQ;

Administrar los ingresos y egresos de la ESFEQ apegandose a los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez; y tener al dia los documentos y registros necesarios;

Llevar el registro y seguimiento de los ingresos que se reciban por concepto del cobro de las multas y
sanciones resarcitorias que se impongan en los términos de la Ley;

Realizar todas las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable, previa autorizacion del Auditor Superior;

Elaborar la Cuenta Publica de la ESFEQ;

Contratar al personal de la ESFEQ y tramitar sus nombramientos, remociones, renuncias, licencias,
incapacidades, jubilaciones y demas movimientos administrativos, previa autorizacion del Auditor
Superior;

Llevar el registro y control del inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles de la ESFEQ,
tomando las medidas necesarias para su buen uso, resguardo y mantenimiento;

Organizar y controlar el archivo general de la ESFEQ, teniendo bajo su mando la supervision del
encargado receptor de la Oficialia de Partes y al personal del archivo general, excepto en los trdmites
de fiscalizacién superior;

Supervisar que el personal de la Oficialia de Partes, se conduzca de manera diligente con los usuarios
internos, asi como externos;

Por acuerdo con el Auditor Superior y el Coordinador General Juridico, emitir los criterios a adoptar
para la recepcion de documentos;

Por acuerdo con el Auditor Superiory el Coordinador General Juridico, emitir los criterios a adoptar para
el resguardo, digitalizacion y custodia del archivo documental general de la ESFEQ;

Por acuerdo con el Auditor Superiory el Coordinador General Juridico, asi como del visto bueno del
Director de Tecnologias de la Informacién, definir los lineamientos a seguir, cambios o adecuaciones al
sistema y cualquier informacién importante que se considere necesaria para el buen funcionamiento de
la Oficialia de Partes;

Proponer al Auditor Superior para su aprobacién y posterior presentacion, las modificaciones a los
principios, postulados, normas, procedimientos, métodos y sistemas de registro; las disposiciones para
el archivo, guarda y custodia de los libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso,
gasto y deuda publica;

Autorizar los libros de registro de la Oficialia de Partes e informar al Auditor Superior;
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Proponer al Auditor Superior, procedimientos, lineamientos, politicas y demas disposiciones para el
ejercicio y control de los recursos humanos, materiales y financieros;

Elaborar y resguardar los contratos de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable, y vigilar su cumplimiento;

Elaborar e integrar el programa estratégico institucional de la ESFEQ, el programa operativo anual, que
sera diferente al programa anual de auditoria, asi como los indicadores financieros y de desempefio
para su seguimiento y control, previo acuerdo con el Auditor Superior y de conformidad con las
disposiciones legales establecidas; y presupuesto de ingresos y egresos de la institucion;

Las demas que le sefiale este Reglamento, y aquellas que le encomiende el Auditor Superior.

CAPITULO DECIMO CUARTO
De los Auditores

Articulo 30. Corresponde a los auditores las siguientes atribuciones generales:

VI.

VII.

VIII.

Realizar las auditorias, visitas, revisiones e inspecciones para las cuales sean comisionados,
sujetandose a las leyes y reglamentos aplicables, al Codigo de Etica, Codigo de Conducta, Directrices
para Prevenir Conflicto de Intereses, los manuales de organizacion y de procedimientos, asi como a las
politicas y criterios emitidos por la ESFEQ, al interior y al exterior;

Realizar las notificaciones relativas a los actos de fiscalizacion en que participen, por instrucciones del
Auditor Superior;

Realizar las compulsas, respecto a las auditorias, revision de gabinete,visitas e inspecciones en las
cuales sean comisionados, de la documentacion comprobatoria relativa a las obras, bienes o servicios
relacionados con los terceros que hubieren contratado con las entidades fiscalizadas;

Analizar y evaluar la informacidon y documentacién que se les proporcione, en la practica de las
auditorias, visitas, revisiones e inspecciones, ademas de reunir la evidencia suficiente, oportuna y eficaz
gque soporten sus hallazgos, observaciones y recomendaciones;

Elaborar los papeles de trabajo de sus actos de fiscalizacion, asi como las cédulas de resultados
preliminares y pliegos de observaciones, para integrar los diversos tipos de expedientes;

Elaborar el proyecto de los diversos tipos de informes derivados de los procesos de fiscalizacion en que
participen;

Organizar, clasificar, archivar y guardar la reserva debida, de acuerdo a las disposiciones aplicables, de
la informacién y documentacién de que tengan conocimiento;

Dar el uso adecuado a los bienes y servicios informéticos y demas recursos materiales que les sean
proporcionados para el desempefio de sus labores;

Acatar con la debida diligencia, las instrucciones de rotacion de personal, asi como asumir los
programas de capacitacion que se les proporcione, aceptando la aplicacién de evaluacion de los
mismos, ademas de someterse a la revisién de perfiles de confianza;
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X.

XI.

XIl.

Los Auditores externos deberdn conducirse con las mismas obligaciones y/o atribuciones que el
personal de la ESFEQ;

Observar los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad,
informacion y responsabilidad en el tratamiento de datos personales, en relacién a la informacion y
documentacién que les sea proporcionada para la realizacion de las tareas de fiscalizacion que les sean
encomendadas;

Las demas que se les confieran en los acuerdos delegatorios de facultades y las que deriven de otras
disposiciones legales y normativas aplicables.

CAPITULO DECIMO QUINTO

De la Unidad Técnica de Transparenciay Proteccion de Datos personales

Articulo 31. La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales fungira como la Unidad de
Transparencia a que se refiere el articulo 45 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; el articulo 45 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro; el
articulo 85 de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y 78 de la
Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.

Articulo 32. La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos Personales tendra como funciones, las
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Recabar de las unidades administrativas internas y difundir la informacion puablica con excepcion de la
clasificada como reservada o confidencial, segin convenga a través de los medios oficiales, de
conformidad con lo establecido en la normativa aplicable;

Conformar y mantener actualizada la informacién afin a la Transparencia, acceso a la informacién y
Proteccion de Datos personales en el portal institucional de internet de la ESFEQ, con el apoyo de las
unidades administrativas internas que correspondan, debiendo utilizar un lenguaje claro, accesible, que
facilite su comprension por todos los posibles usuarios,de conformidad con lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro, la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, y demas normativa
aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica y sus resultados;

Brindar apoyo técnico, capacitacion y asesoria a los servidores publicos de la ESFEQ, respecto del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales;

Proponer lineamientos de coordinacién en la materia, mecanismos destinados a promover la
transparencia proactiva, el acceso a la informacién, y la implementacién de buenas practicas en materia
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de transparencia en el marco de la Ley, del presente Reglamento y de las demas disposiciones
juridicas que la regulan;

IX. Proponer la implementacién de los mecanismos necesarios para el cumplimiento de los principios,
deberes y obligaciones establecido en materia de proteccién de datos personales, de conformidad con
la legislacion en la materia;

X. Mantener informado al Auditor Superior, sobre el estatus que guardan las solicitudes, asi como el nivel
de cumplimiento en las obligaciones de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales;

XIl. Dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la legislacion correspondiente, en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

Xll. Formar parte del Comité de Transparencia, y demas comisiones afines a la transparencia, el acceso a
la informacién y la proteccién de datos personales, que le encomiende el Auditor Superior;

Xlll. Las demas que se establezcan en la normatividad aplicable y las que le encomiende el Auditor
Superior.

Articulo 33. El Auditor Superior, nombrara un Titular de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales que tendra como obligaciones y facultades, las siguientes:

I. Emitir respuesta debidamente fundada y motivada, cuando la informacion solicitada sea clasificada
como reservada o confidencial;

Il. Suscribir los documentos que emita la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales en ejercicio de sus atribuciones;

lll. Abstenerse de dar tramite a solicitudes que no se formulen en forma pacifica y respetuosa;

IV. Cuando alguna unidad administrativa de la ESFEQ se negare a atender en tiempo la solicitud que le
envie la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales en ejercicio de sus
atribuciones, esta le requerira al servidor publico que corresponda que acate sin demora la solicitud de
informaciéon. Cuando persista el incumplimiento en la entrega de la informacién, a pesar del aviso
respectivo, la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales procedera a dar vista
al 6rgano interno de control para que determine la aplicacién de la sancion correspondiente.

V. Las demas que le encomiende el Auditor Superior.

CAPITULO DECIMO SEXTO
De la Oficialia de Partes

Articulo 34. La Oficialia de Partes, es la unidad dependiente directamente del Auditor Superior, para lo relativo
al proceso de fiscalizacién superior, y organicamente de la Direccion Administrativa; al personal Encargado
receptor de la Oficialia de Partes, les corresponden las siguientes atribuciones:

I. Atender de manera diligente a los usuarios tanto internos como externos que acudan ante dicha unidad
de apoyo de la ESFEQ;

Il. Verificar la correcta recepcion de los documentos y su envio a las diferentes areas de la ESFEQ;
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lll. Recibir documentos que se presenten ante la Oficialia de Partes, en términos del presente Reglamento;
IV. Aplicar los criterios adoptados para la recepcién y turno por sistema o electrénico, de documentos;

V. Acatar las instrucciones de la Direccion Administrativa para el resguardo, digitalizacion y custodia del
archivo documental de la ESFEQ;

VI. Rendir los informes solicitados por el Auditor Superior;

VII. Tener bajo su responsabilidad los sellos, cddigos de barra e instrumentos oficiales que le sean
encomendados;

VIII. Dar buen uso a los equipos de cédmputo, asi como a los sistemas y programas informaticos;

IX. Proponer al Director Administrativo, con el visto bueno del Director de Tecnologias de la Informacion,
para la aprobacién del Auditor Superior, los lineamientos a seguir, cambios o adecuaciones al sistema 'y
cualquier informacién importante que considere necesaria para el buen funcionamiento de la Oficialia
de Partes;

X. Recibir y en su caso expedir las constancias respecto de la recepcién de los documentos que se le
hayan presentado en la Oficialia de Partes, firmando y sellando el documento presentado, ademés de
sefialar el nUmero de anexos que se le acomparian;

XI. Proponer las medidas y registros necesarios para el adecuado funcionamiento de la Oficialia de Partes;

XIl. Revisar los documentos que se presenten para ver la materia de que se trata, esto Unicamente para
resolver sobre su clasificacién y en su caso distribucién o archivo, previa autorizacion del Auditor
Superior; y

XIll. Las demas que le encomiende el Auditor Superior.

Los datos contenidos en los libros o en el programa informético de la Oficialia de Partes son confidenciales, por
lo que se proporcionardn solamente a las personas que sean autorizadas por el Auditor Superioro por el
Director Administrativo.

Articulo 35. Los plazos que se sefialan en la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado
de Querétaro, se computaran por dias habiles, salvo disposicidn expresa en contrario.

La Oficialia de Partes funcionara todos los dias del afio excepto los sabados, los domingos y aquellos que
conforme al manual que apruebe el Auditor Superior, declare como no laborables.

La recepcién de documentos se realizara por la Oficialia de Partes de la Entidad Superior de Fiscalizacion del
Estado de Querétaro, en dias y horas habiles, siendo éstos, de lunes a viernes, de las 8:00 a las 15:30 horas, a
excepcion del dltimo dia para la presentacion de cuenta publica y avance de gestion financiera, que lo sera de
las 08:00 a las 23:59 horas. Ademas de los horarios que determine directamente el Auditor Superior.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
De la Integridad y la Etica de los Servidores Publicos

Articulo 36. Es facultad del Auditor Superior definir la politica de integridad y de la ética bajo la cual se regiran
todos los servidores publicos de la ESFEQ durante el desarrollo de su actuacion laboral y conducta personal
para el cumplimiento estricto de sus funciones institucionales.
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Articulo 37. Corresponde al Auditor Superior como parte de la politica de integridad aprobar el Cédigo de Etica,
el Codigo de Conducta y las Directrices para Prevenir Conflictos de Intereses que habran de regir a los
servidores publicos de la ESFEQ.

Articulo 38. Es responsabilidad de los servidores pﬂblicqs de la ESFEQ conducirse conforme a los principios y
valores institucionales contenidos tanto en el Cadigo de Etica, Cédigo de Conducta y Directrices para Prevenir
Conflictos de Intereses, asi como acatar todo tipo de normas que sobre integridad se establezcan.

Articulo 39. Los Servidores Publicos de la ESFEQ que incurran en Responsabilidad por incumplimiento a sus
obligaciones, le seran aplicadas las sanciones administrativas de conformidad con la Ley, el presente
Reglamento y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Articulo 40. Seran motivo de aplicacion de sanciones en los términos de la Ley, las siguientes conductas:

I. Cuando al revisar la cuenta publica o gestion financiera de las entidades fiscalizadas no formulen
intencionalmente las observaciones o hallazgos sobre las situaciones irregulares que detecten;

Il. Ausentarse sin causa justificada de sus labores;

lll. Incumplir con las obligaciones establecidas en la Ley, en el presente Reglamento, la normatividad
interna y demas disposiciones aplicables;

IV. La falta de cuidado o uso indebido de los bienes que le sean asignados para el ejercicio de sus
funciones;

V. Violar el deber profesional de guardar estricta reserva y confidencialidad en el manejo de los asuntos de
la ESFEQ;

VI. Incurrir en descuido manifiesto, negligencia, e incumplimiento sistematico o habitual en el desempefio
de sus obligaciones;

VII. El descuido en el uso de vehiculos, equipo de computo y demas bienes de la ESFEQ que se
encuentren a su disposicion para el desempefio de sus funciones; y

VIIl. Las demés que sefialen las disposiciones aplicables.

CAPITULO DECIMO OCTAVO
De la Suplencia de los Funcionarios de la ESFEQ

Articulo 41. El Auditor Superior tendra la facultad de designar en su caso, a quien deba suplirlo en sus
ausencias temporales menores a treinta dias. Si excede a esto, se estara a lo dispuesto en la Ley.

Articulo 42. En caso de falta definitiva del Auditor Superior y en tanto se designe un nuevo Titular, la suplencia
se cubrira conforme a la Ley segun articulos 62, 63, 64 y 65.

Articulo 43. En los casos de ausencias temporales de los Titulares de las Direcciones, Unidades 6 &reas de la
ESFEQ, la suplencia podra cubrirse por el servidor puablico mas antiguo en el cargo, de jerarquia inmediata
inferior, adscrito a la unidad administrativa correspondiente, siempre que asi lo apruebe el Auditor Superior.
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CAPITULO DECIMO NOVENO
TITULO PRIMERO

De los Procedimientos para la Fiscalizacion Superior

Articulo 44. En la Ejecucién del proceso de fiscalizacion superior, las auditorias a cargo de la ESFEQ deberan
cefiirse a los siguientes criterios:

a) Cada auditoria debera ser planeada y desarrollada de tal manera que permita obtener una seguridad
razonable de que el objetivo y alcance cumple con los aspectos y criterios relevantes indicados en el marco
legal y normativo aplicable y que en su caso, se observaran los principios de economia, eficiencia y eficacia.

b) Todo trabajo de auditoria debe ser documentado con la evidencia suficiente, competente, relevante y
pertinente.

c) Se aplicaran los procedimientos de auditoria, asi como las normas de auditoria correspondientes que
permitan fundamentar de acuerdo al objetivo y alcance los resultados, con los cuales se generaran las
observaciones, recomendaciones y acciones, que emite la ESFEQ en el Informe individual correspondiente.

d) Los responsables de coordinar los trabajos de ejecucion de las auditorias y de la elaboracién de los
informes, supervisaran las actividades encomendadas al personal comisionado y a profesionales habilitados,
para que se ajusten a estos criterios y a la hormativa institucional.

e) Los procedimientos de auditoria aplicados deben quedar registrados en cédulas de auditoria, que forman
parte del expediente de auditoria.

f) El expediente de auditoria debera cumplir con los lineamientos establecidos por la ESFEQ, ademas de
gue seran propiedad de ésta. Las Unidades Administrativas auditoras seran responsables de su integracién,
y deberan guardar la reserva correspondiente conforme a las disposiciones aplicables.

g) Todo el personal comisionado y los profesionales habilitados, normaran su actuacion conforme a lo
establecido en la politica de integridad de la ESFEQ.

h) Los Informes de Auditoria contendran los resultados y, en su caso, las observaciones y las acciones que
se formulen, incluyendo recomendaciones, solicitudes de aclaracion, pliegos de observaciones, promociones
del ejercicio de la facultad de comprobacién fiscal, promociones de responsabilidad administrativa
sancionatoria. En su caso, se presentaran denuncias de hechos ante las autoridades competentes y
denuncias de juicio politico ante la Legislatura del Estado.

i) Los servidores publicos de la ESFEQ dardn seguimiento a las observaciones, acciones vy
recomendaciones, hasta su conclusion en términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 45. La fiscalizacién superior, se efectuard mediante los procedimientos de auditoria, revision de
gabinete o visita domiciliaria.

La ESFEQ podré iniciar el proceso de fiscalizacion Superior a partir del primer dia habil del ejercicio fiscal
siguiente, por lo que podra solicitar al cierre del ejercicio fiscal a auditar, previo a éste, o en su caso, del primer
dia hébil al 28 de febrero del ejercicio en curso; los informes, relaciones de documentos, documentos,
auxiliares contables y demés documentacion para tal fin; sin menoscabo de lo sefialado en el articulo 50
fraccion Il y demas relativos de este Reglamento.

Articulo 46. Durante el proceso de fiscalizacion superior, realizado bajo cualquiera de los procedimientos
sefialados en el articulo anterior; la ESFEQ podra convocar a las entidades fiscalizadas a las reuniones de
trabajo, que considere necesarias, para la revision de los resultados preliminares.
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Articulo 47. En el ejercicio de la facultad de Fiscalizacién Superior mediante el procedimiento de Auditoria, la
ESFEQ, en los casos que considere necesario, en términos del articulo 8 de la Ley, para efectos de notificacion
de Orden de Fiscalizacién Superior, y en su caso, formalizaciéon de la misma, mediante levantamiento de Acta
de Inicio del procedimiento de fiscalizacion superior, al servidor piblico que acredite el nombramiento, titularidad
o representacioén legal de la Entidad fiscalizada; mismo que debera hacerse acompafiar del personal que fungira
como enlace durante el desarrollo de la Auditoria, ya sea que se realice la naotificacion correspondiente, en el
domicilio legal de la Entidad Fiscalizada de que se trate, asi como en el domicilio de la propia ESFEQ.

Articulo 48. En cualquiera de los casos, las notificaciones de orden de fiscalizacion superior, asi como la
formalizacion de la misma, mediante levantamiento de Acta de Inicio del procedimiento de fiscalizacion superior;
seran realizadas por el personal comisionado con caracter de notificador, para efectos de la notificacién de la
Orden de fiscalizacion; asi como por el Personal comisionado con caracter de Auditor, para efectos de la
formalizacion en la consecuente Acta de Inicio del procedimiento de fiscalizacion superior; lo anterior de
conformidad con el articulo 8 inciso A) fraccion Xl del presente Reglamento.

Articulo 49. Cuando la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, ejerza sus facultades de fiscalizacion a
través del procedimiento de Revisidn de gabinete, de conformidad con el articulo 19 primer parrafo, fraccién II,
de la Ley, emitira la Orden de fiscalizacion y se estara a lo siguiente:

I. El procedimiento iniciard4 con la notificacion de la orden de fiscalizacion a la entidad fiscalizada en el
domicilio legal de ésta, con las formalidades de una notificacion personal o por correo certificado con
acuse de recibido, al Servidor Publico que acredite el nombramiento, titularidad o representacion legal
de la Entidad Fiscalizada. Si al presentarse el notificador en el lugar donde deba de practicarse la
diligencia, no estuviere el representante legal de la persona a quien va dirigida la orden de
fiscalizacion se dejara citatorio con la persona que se encuentre en dicho lugar, para que el
representante legal lo esperen a hora determinada del dia siguiente para recibir la orden; si no lo
hicieren, la orden se naotificara con quien se encuentre en el domicilio sefialado en la misma.

II. En la Orden de fiscalizacién se indicara el plazo en el cual se debera proporcionar la informacién y/o
documentacién requerida, en el domicilio de la ESFEQ, asi como:

a) Ladenominacion de la Entidad Fiscalizada a la que se dirige.
b) Larelacién de la informacién, documentacidn, libros, registros, etc., que se solicitan.
c) El objeto de la revision;

d) El periodo presupuestal a fiscalizar;
e) Las disposiciones legales que la fundamenten.

f)  El requerimiento del nombramiento del funcionario que fungird como personal de enlace para
atender el proceso de fiscalizacién superior y garantizar el debido intercambio de informacién
que para el efecto se requiera y otorgue las facilidades que permitan a los auditores llevar a
cabo el ejercicio de sus funciones.

lll. Los informes o documentos requeridos deberan ser proporcionados por el Servidor Publico que
acredite el nombramiento, titularidad o representacién legal de la Entidad Fiscalizada, en original o
copia certificada expedida por el funcionario de la Entidad Fiscalizada facultado para ello, por
autoridad competente o por fedatario publico.
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IV.La documentacion e informacién que se presente deberd estar debidamente identificada, foliada y
relacionada por la Entidad fiscalizada, en escrito que debera estar suscrito por el Servidor Publico que
acredite el nombramiento, titularidad o representacién legal de la Entidad Fiscalizada.

V. Si como parte del proceso de revision de gabinete la ESFEQ necesita realizar visitas, inspecciones o
solicitar documentacion adicional, en los términos de la fraccion |, del presente articulo, notificara a la
Entidad Fiscalizada para que ésta atienda dicho requerimiento. En las visitas e inspecciones se debera
designar al servidor publico con facultades suficientes, que acomparie al personal actuante a realizar
las inspecciones o visitas y se levantara acta circunstanciada de ésta. Las declaraciones,
manifestaciones o hechos contenidos en ellas. Haran prueba plena en términos de Ley.

Al término de la revisién se citara, mediante oficio al Titular, representante legal o enlace de la entidad
fiscalizada para que comparezca al domicilio de la ESFEQ, en fecha y hora cierta, a efecto de que
dicha entidad fiscalizada presente las justificaciones, aclaraciones, documentos o informes
adicionales de la parte que les corresponda de los resultados finales de las auditorias y las
observaciones preliminares que se deriven de la revision de la Cuenta Publica, tratdndose de
documentacién, ésta deberd presentarse en original y/o copia certificada por servidor publico
facultado para tal efecto, cabe sefalar que de presentarse en copia simple, se tendra por no
presentada.

La citacion debera ser por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha fijada para la
reunién, remitiendo con la misma anticipacién a las entidades fiscalizadas la Cédulas de resultados
preliminares de la revision practicada en los términos de Ley, si la entidad fiscalizada estima
necesario podra solicitar, dentro del plazo originalmente concedido, a la ESFEQ un plazo adicional de
hasta 3 dias habiles para su exhibicion.

En caso de que no comparezca el Titular, representante legal o enlace de la entidad fiscalizada en la
fecha y hora sefialada, se tendrdn por consentidas las observaciones detectadas, se procedera a
notificar el oficio de conclusidn y se procedera a emitir el Informe Individual.

VI.

Derivado de las argumentaciones adicionales y documentacién soporte que sea exhibida en la
Reunién de resultados preliminares, la ESFEQ podra solicitar aclaracion y/o informacién a la Entidad
Fiscalizada, misma que deberan ser valoradas por aquella para la elaboracién del Informe individual.

VII. Una vez que la ESFEQ valore las argumentaciones, justificaciones, aclaraciones y demas
informacién y documentacion referida en la fraccion anterior, procedera a emitir el oficio de conclusién
de la revision segun corresponda, mismo que debera ser notificado a la entidad fiscalizada.

Asimismo, la ESFEQ podra determinar la procedencia de eliminar, rectificar o ratificar los resultados y
las observaciones preliminares que le dio a conocer a la entidad fiscalizada, para efectos de la
elaboracion definitiva del Informe individual.

VIIl. En caso de que la ESFEQconsidere que las entidades fiscalizadas no aportaron elementos
suficientes para atender las observaciones preliminares correspondientes, deberd incluir en el
apartado especifico de los informes individuales, una sintesis de las justificaciones, aclaraciones y
demés informacién presentada por dichas entidades.

Articulo 50. La ESFEQ vy las Entidades fiscalizadas, en el proceso de la Fiscalizacion Superior, bajo el
procedimiento de revision mediante Auditoria, se sujetara a lo siguiente:



Péag. 8828 PERIODICO OFICIAL 22 de marzo de 2018

El procedimiento iniciara con la presentacion de la Cuenta Publica a la ESFEQ. Tratdndose de la
revision de la gestién financiera, se seguira el mismo procedimiento o, en su caso, la instruccién por
parte de la Legislatura del Estado respecto del proceso de Fiscalizacién Superior.

Tratandose de los Informes de Avance de Gestion Financiera, correspondientes al periodo del uno de
enero al treinta de junio del afio en que tengan elecciones los Poderes Ejecutivo Estatal y Legislativo,
asi como los Municipios, la ESFEQ podra iniciar el correspondiente proceso de Fiscalizacién Superior,
conforme al Programa de auditoria que para el caso sea aprobado por esta misma, tomando en cuenta
dichos Informes para su procedencia;

Se procedera a notificar la orden de Fiscalizacion Superior a la Entidad Fiscalizada considerada en el
Programa Anual de Auditorias, al servidor publico que acredite el nombramiento, titularidad o
representacion legal de la Entidad fiscalizada, en el domicilio legal con las formalidades de una
notificacién personal o por correo certificado con acuse de recibo; asi mismo, podra realizarse en las
instalaciones de la ESFEQ en términos del articulo 47 de éste Reglamento. La orden de Fiscalizacion
Superior debera expresar:

a) La denominacion de la Entidad fiscalizada a la que se dirige y el lugar en el que deba practicarse
la notificacion.

b) El nombre del personal comisionado que practicard la diligencia, quienes se podran sustituir,
aumentar o reducir en cualquier tiempo por el Auditor Superior, lo cual se notificara a la Entidad
fiscalizada.

¢) El objeto y fecha de inicio de la revision, el periodo presupuestal a fiscalizar y las disposiciones
legales que la fundamentan.

d) La solicitud de informes o documentos necesarios, cuyo fin sera destinarse a la revision dentro del
proceso de Fiscalizacién Superior, en cumplimiento del objeto, sefialado en el articulo 17 de la
Ley.

e) La solicitud para que designe al funcionario que fungird como personal de enlace para atender el
proceso de fiscalizacion superior y garantizar el debido intercambio de informacion que para el
efecto se requiera y otorgar las facilidades que permitan a los auditores llevar a cabo el ejercicio
de sus funciones;

Las personas designadas para efectuar la Fiscalizacién Superior podran practicarla en forma conjunta o
separada;

Los auditores comisionados deberan exhibir, para su identificacion, credencial vigente con fotografia,
expedida por la ESFEQ, que los acredite para desempefiar dicha facultad. Tratdndose de auditores
externos, deberan exhibir oficio de comisibn o asignacion, suscrito por el Auditor Superior; tal
circunstancia debera hacerse constar en el Acta correspondiente;

Durante sus actuaciones, los comisionados de la ESFEQ que intervengan en el desarrollo del proceso
de Fiscalizacion superior, deberan levantar actas circunstanciadas iniciales, parciales y finales, en
presencia de dos testigos propuestos por el personal de enlace de la Entidad fiscalizada o, en su
rebeldia, por el personal comisionado de la ESFEQ que practiquen la diligencia, en las que se haran
constar los actos, hechos u omisiones que se hubieren detectado. Las actas haran prueba plena como
documento publico en los términos de ley;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

El personal de enlace de la Entidad fiscalizada con quien se entienda el proceso de Fiscalizacion
superior, estara obligado a permitir al personal comisionado por la ESFEQ, el acceso al lugar o lugares
objeto de la misma, asi como a poner y mantener a su disposicion los libros, registros, sistemas y
demas documentos que contengan informacién sobre el ejercicio de los recursos publicos asignados a
la Entidad fiscalizada, los cuales seran examinados en el domicilio de ésta o en cualquier domicilio
donde se encuentren sus archivos, evidencia u obra de que se trate. Los auditores comisionados
podran solicitar, expresando el fin para el cudl se destine dicha informacién, que siempre lo sera
realizar la revision correspondiente del proceso de fiscalizacion superior; y obtener copia certificada de
dichos documentos, la que podra ser expedida por el servidor publico de la entidad fiscalizada facultado
para ello, por autoridad competente o por fedatario publico;

El personal comisionado de la ESFEQ, podra certificar copias de documentos que sean proporcionados
por las entidades fiscalizadas, durante el transcurso del proceso de fiscalizacion superior, mediante
cotejo con sus originales.

En las actas circunstanciadas, ya sean iniciales, parciales y/o finales se hara constar:
a) La denominacion de la entidad fiscalizada.
b) Hora, dia, mes y afio en que se inicie y concluya la diligencia.
c) Lugar en el que se practique la diligencia.
d) Numero, fecha y orden de Fiscalizacion Superior que la motivo.

e) Nombre y cargo de la persona que funge como enlace para atender el proceso de Fiscalizacién
superior y los documentos con los que se identifica.

f) Nombre, domicilio y documentos con que se identificaron el personal comisionado de la ESFEQ y
las personas que fungieron como testigos.

g) Documentacién que en su caso, se solicite a la Entidad fiscalizada; y en consecuencia, la que
fue entregada por ésta al personal comisionado de la ESFEQ.

h) Los actos, hechos u omisiones observados por el personal comisionado de la ESFEQ vy, en su
caso, las manifestaciones realizadas por el representante de la Entidad fiscalizada, con relacién
a los actos, hechos u omisiones asentados en el acta;

Lo anterior, se sefiala de forma enunciativa més no limitativa, pudiendo asentar lo que se
considere necesario para el mejor desarrollo de la diligencia que se trate.

Como parte del proceso de Fiscalizacion superior, la ESFEQ podra realizar visitas de inspeccion fisica
de las cuales generara reportes de visita y/o, en su caso, Acta circunstanciada; asentando los
resultados de la misma, que deberan estar firmados por el personal comisionado y el personal
asignado por la Entidad fiscalizada para atender la visita;

Las actas circunstanciadas, asi como las declaraciones, manifestaciones o hechos en ellas contenidos,
haran prueba plena en términos de Ley;
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Xl. El acta seréa firmada por los que intervengan en la diligencia, en dos tantos originales, siendo uno de
ellos para el personal de enlace y/o representante de la Entidad fiscalizada, con quien se entendié la
diligencia, y el otro tanto, para la ESFEQ;

XIl. Si al cierre del acta la persona con quien se entendid la diligencia o los testigos se negaren a firmarla, o
aguélla se negare a aceptarla, esta circunstancia también se asentara en la propia acta, sin que afecte
su validez y valor probatorio, dandose por concluida la diligencia;

Xlll. Una vez levantada el acta final, no procedera la aportacién de documento alguno por parte de la
Entidad fiscalizada, ni actuacién del personal comisionado por la ESFEQ);

XIV. Se formulara Cédula de Resultados Preliminares en términos del presente Reglamento, con los
hallazgos, y/o en su caso, observaciones detectadas con motivo del proceso de fiscalizacion superior.

Articulo 51. La ESFEQ, de manera previa a la fecha de presentacion de los Informes individuales, dara a
conocer a las entidades fiscalizadas la parte que les corresponda de los resultados finales de las auditorias y
las observaciones preliminares que se deriven de la revision de la Cuenta Publica, a efecto de que dichas
entidades presenten las justificaciones y aclaraciones que correspondan; tratandose de documentacién, ésta
debera presentarse en original y/o copia certificada por servidor publico facultado para tal efecto, cabe sefalar
gue de presentarse en copia simple, se tendra por no presentada.

A las reuniones en las que se dé a conocer a las entidades fiscalizadas la parte que les corresponda de los
resultados y observaciones preliminares que se deriven de la revision de la Cuenta Publica, se les citara por lo
menos con 5 dias habiles de anticipacion remitiendo con la misma anticipacién a las entidades fiscalizadas los
resultados y las observaciones preliminares de las auditorias practicadas, si en dichas reuniones la entidad
fiscalizada estima necesario presentar informacion adicional, podra solicitar a la ESFEQ un plazo de hasta 3
dias habiles mas para su exhibicién.

Derivado de las argumentaciones adicionales y documentacién soporte que sea exhibida derivado de la
Reunién de trabajo en que se dé a conocer los resultados preliminares, la ESFEQ podré solicitar aclaracién y/o
informacion a la Entidad Fiscalizada, misma que debera ser valorada por esta Ultima para la elaboracién de los
Informes individuales; una vez que se dio cumplimiento a lo anterior, se procedera a levantar el Acta final.

Una vez que la ESFEQ valore las justificaciones, aclaraciones y demas informacion a que hacen referencia los
parrafos anteriores, podra determinar la procedencia de eliminar, rectificar o ratificar los resultados y las
observaciones preliminares que les dio a conocer a las entidades fiscalizadas, para efectos de la elaboracion
definitiva de los Informes individuales.

Articulo 52. La ESFEQ podra citar a las Reuniones a que se refiere el articulo anterior, a los servidores
publicos que considere tienen relacion directa con la observacién y/o hallazgos, de conformidad con la fraccién
XXII del articulo 19 de la Ley, sin perjuicio de que, adicionalmente, la entidad fiscalizada pueda designar
personal que presencie la diligencia; siempre y cuando se privilegie el caracter reservado del proceso de
fiscalizacion superior.

Los participantes en estas reuniones deberan guardar la reserva correspondiente sobre la informacién y
documentacion proporcionada por ambas Autoridades.
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TITULO SEGUNDO

) De los Procedimientos de las
Areas Investigadora y Substanciadora de Responsabilidades Administrativas

Articulo 53. Si de la fiscalizacién que realice la ESFEQ se detectan irregularidades que permitan presumir la
existencia de responsabilidades a cargo de servidores publicos o particulares, la ESFEQ procedera a:

I. Promover ante el Tribunal, en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la
imposicién de sanciones a los servidores publicos por las faltas administrativas graves que detecte
durante sus auditorias e investigaciones, en que incurran los servidores publicos, asi como sanciones a
los particulares vinculados con dichas faltas;

Il. Dar vista a los o6rganos internos de control competentes de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, cuando detecte posibles responsabilidades administrativas distintas a
las mencionadas en la fraccion anterior.

En caso de que la ESFEQ determine la existencia de dafios o perjuicios, 0 ambos a la Hacienda Publica
Federal o al patrimonio de los entes publicos, que deriven de faltas administrativas no graves, procedera en los
términos del articulo 50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

TITULO TERCERO

DE LAS AUTORIDADES INVESTIGADORAS

Articulo 54. La ESFEQ a través del area investigadora, es competente para investigar actos y omisiones que
constituyan faltas graves en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 55. La investigacion por presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciar4 de oficio o por
denuncia la que podra ser anénima.

La investigacion de oficio, para efecto de la fiscalizaciéon superior, se iniciara una vez que se presenten el
Informe General e Informes Individuales ante la Legislatura del Estado en términos de esta Ley.

El Informe individual, deberd contener la presuncion de tenerse como falta grave o no grave, sefialando que
actos y omisiones contenidos en el Informe Individual se consideran o presumen faltas administrativas. Lo
anterior de conformidad con los articulos 18 y 38 fraccion V de la Ley, y se tendra como promocién de
responsabilidad administrativa sancionatoria.

El envio de la ESFEQ a las entidades fiscalizadas del Informe Individual, tendra los siguientes efectos en
presuntas faltas no graves:

I. Que las autoridades Investigadoras de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro; los Organos Internos de Control o denominacion que tuvieren, de los poderes Judicial y
Legislativo, de las entidades paraestatales, organismos auténomos u oérganos constitucionales
autébnomos, municipios y paramunicipales, radiquen expediente de investigacion y en su caso emitan
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa integrandose éste con las constancias que
para tal efecto remita la ESFEQ, sin perjuicio de que se lleven a cabo las investigaciones necesarias
que haya lugar. Los Organos Internos de Control o denominacion que tuvieren no podran abstenerse
de pronunciarse respecto a lo ordenado en el Informe Individual turnado.
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II. Si la investigadora sefialada en la fraccion anterior, no encontrara elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, se emitira un
acuerdo de conclusién de la investigacion el cual se notificara a la ESFEQ en un plazo de 10 dias
habiles a efecto de que manifieste lo conducente; con dicha manifestacién se confirmara la conclusion
0 bien se reconsiderara la conclusion teniéndose por nuevamente abierta la investigacion. Si se
confirma la conclusion ésta debera notificarse a la ESFEQ en un plazo de 10 dias habiles para que en
su caso, oponga el recurso que refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por la
determinacion de la conclusion de la investigacion y archivo definitivo.

Articulo 56. Las autoridades investigadoras podran acordar la conclusion de la investigacién y su archivo, en
los siguientes supuestos:

Que la actuacion del servidor publico, en la atencion, tramite o resolucién de asuntos a su cargo, esté
referida a una cuestion de criterio o arbitrio opinable o debatible, en la que vélidamente puedan
sustentarse diversas soluciones, siempre que la conducta o abstencidn no constituya una desviacién a
la legalidad y obren constancias de los elementos que tomé en cuenta el servidor pUblico en la decision
que adopté, o

Que el acto u omision fue corregido o subsanado de manera espontdnea por el servidor publico o
implique error manifiesto y en cualquiera de estos supuestos, los efectos que, en su caso, se hubieren
producido, desaparecieron.

Articulo 57. Una vez recibidos por la Legislatura del Estado el Informe General e Informes Individuales, la
ESFEQ en caso de considerarse en los Informes Individuales presuntas faltas graves, llevara a cabo las
siguientes actuaciones y diligencias a través de su area de investigadora:

I. De oficio realizara las actuaciones necesarias a efecto de considerar que existe la presuncién de falta
grave, e integrara expediente en el que se hagan constar las constancias probatorias que remita el
area de auditoria;

II. Determinara en su caso realizar y desahogar las probanzas adicionales que la ley General de
Responsabilidades Administrativas le instruye;

lll. Integrara y en su caso, emitirael Informe de Presunta Responsabilidad, con las constancias que para
tal efecto se hayan integrado en la fiscalizacion superior y las que se hayan desahogado en la
investigacién para allegarse de pruebas que confirmen lo sefialado en el procedimiento de auditoria;

IV. La investigadora podré realizar las siguientes actuaciones probatorias:

A. DECLARACIONES

a) Citar a declarar al presunto responsable o a las terceras personas presenciales de los hechos en
calidad de testigos;

b) Citar a declarar a los servidores publicos que estan o estuvieron subordinados del sujeto presunto
responsable en calidad de testigos;
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c) Citar a declarar a proveedores o contratistas, prestadores de servicios o cualquier persona que
haya suscrito contrato o convenio en la entidad fiscalizada que tenga relaciéon con la investigacion
en calidad de testigos.

B. DE INFORMES:
B.1 EN LA ENTIDAD FISCALIZADA

a) Solicitar al Departamento de Recursos Humanos u equivalente remita relacion de nombres de los
servidores publicos que, con motivo de su empleo, se encuentran o encontraron subordinados al
sujeto que se le atribuye la irregularidad administrativa;

b) Requerir al titular de la dependencia informe si el servidor pablico presunto responsable, con
motivo de su encargo, tiene a su disposicion fondos, vehiculos, equipo —bienes-, en caso
afirmativo sefiale la cantidad y para qué o a quién estan destinados, asi como solicitar las
bithcoras de uso en caso de vehiculos;

¢) Requerir al titular de la dependencia proporcione la relacion de bienes que tiene asignado el
presunto responsable;

d) Requerir al titular de la dependencia informe los servicios que estan o estuvieron a disposicién del
servidor publico presunto responsable, con motivo de su encargo;

e) Solicitar a la dependencia exhiba los documentos que acrediten la partida presupuestal asignada,
asi como los que acrediten la existencia de otros ingresos;

f)  Solicitar los comprobantes de gastos, facturas, ingresos y egresos realizados por el presunto
responsable.

B.2 ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
QUERETARO

a) Solicitar al Departamento de Responsabilidad y Situacion patrimonial la evolucién patrimonial del
servidor publico presunto responsable; tratandose de investigaciones por enriquecimiento ilicito.

C. DE LA PRACTICA DE AUDITORIAS

a) Requerir una auditoria especial a las areas de fiscalizacion superior respecto de la contabilidad de
la entidad fiscalizada, asi como de los movimientos bancarios de la misma;

D. REQUERIR DOCUMENTOS

a) Requerir estados de cuenta, declaraciones fiscales o documentales ante cualquier autoridad fiscal,
bursatil, fiduciaria o la relacionada con operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversion de
recursos monetarios de la entidad fiscalizada o del presunto responsable, su conyugue, parientes
consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, o civil hasta el segundo grado;
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E. DE OTRAS ACTUACIONES
a) La practica de visitas domiciliarias;
b) Solicitar la practica de periciales, para tal efecto podra solicitar el auxilio de la Fiscalia General;

Si de la practica de las actuaciones antes sefialadas, se desprende que no existe responsabilidad
administrativa, se determinara la conclusién de la investigacién y su archivo naotificando en su caso, lo anterior a
los servidores publicos y particulares sujetos a investigacion, asi como a los denunciantes si éstos fueran
identificables, dentro de los diez dias siguientes a su emision.

Si de la practica de las actuaciones probatorias se concluyera la presunta responsabilidad administrativa, se
elaborara y turnara el expediente relativo al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa al area
substanciadora a efecto de que se dé inicio el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Articulo 58. Si la investigacion por presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciara por denuncia; el
area investigadora emitira el dictamen técnico juridico que refiere el articulo 47 de la Ley, y podra turnar al area
y/o Direccién de fiscalizacion superior a efecto de que ésta emita un Informe especifico en términos de la Ley; o
bien, si el denunciante aporté suficientes medios probatorios que acrediten la presuncién de una falta
administrativa, si se considera no grave, el area de investigaciones de la ESFEQ lo turnarq para que se
contintie con la investigacion al Organo internos de Control o denominacion que tuviere que corresponda, de la
entidad fiscalizada, notificando lo anterior al denunciante; o si se considera grave, procedera conforme a la ley a
integrar el expediente relativo y en su caso, elaborara el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
se dara el cauce legal correspondiente.

Para emitir el dictamen técnico juridico, el area investigadora podra solicitar la opinién de las areas y/o
Direcciones de auditoria, asi como de cualquier servidor publico y allegarse de cualquier informaciéon y
documentacién que sustente dicho dictamen.

CAPITULO VIGESIMO
De laimposicion de multas

Articulo 59. La ESFEQ podra imponer multas, conforme a lo siguiente:

I. Cuando los servidores publicos y las personas fisicas no atiendan los requerimientos de informacion y
documentacién que solicite la ESFEQ para efectos de sus auditorias e investigaciones, salvo que
exista disposicion legal o mandato judicial que se los impida, o por causas ajenas a Su
responsabilidad, la ESFEQ podra imponerles una multa minima de cien a una maxima de dos mil
UMA;

Il. En el caso de personas juridicas, publicas o privadas, la multa consistird en un minimo de seiscientas
cincuenta a diez mil UMA;

lll. Se aplicarén las multas previstas en este articulo a los terceros que hubieran firmado contratos para
explotacion de bienes publicos o recibido en concesién o subcontratado obra publica, administracién
de bienes o prestacion de servicios mediante cualquier titulo legal con las entidades fiscalizadas,
cuando no entreguen la documentacion e informacion que les requiera la ESFEQ.

Articulo 60. Una vez vencido el plazo fijado para la atencion de los requerimientos de informacion y
documentacién formulados por la ESFEQ, a que se refiere el articulo precedente, sin que la misma se haya
proporcionado de manera completa, suficiente, clara y en los términos solicitados, o que no se haya dado
respuesta que justifique la omision, se notificara el hecho al presunto infractor, concediéndole un plazo de cinco
dias habiles para efectos de que manifieste lo que a su derecho convenga, y, en su caso, aporte las pruebas
pertinentes.
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Articulo 61. Para la Imposicién de la multa y la determinacién del monto que corresponda, se tomara en cuenta
lo siguiente:

I. La condicién econdmica del presunto infractor, la cual se determinara a partir de su remuneracion
salarial prevista en el tabulador de la entidad fiscalizada o el ente o que corresponda;

II. El nivel jerarquico del presunto infractor;

Ill. La gravedad de la infraccién cometida, la cual se determinara en funcién del efecto causado por la
omision;

IV. Los alegatos y argumentos sefialados por el presunto infractor, de conformidad con lo sefialado en el

articulo precedente;

V. La reincidencia del presunto infractor.

Articulo 62. La multa se impondra a través de una resolucion, la cual se notificar4 al presunto infractor de
manera personal o por correo certificado con acuse de recibo.

Articulo 63. La multa debera cubrirse dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que surta efectos su
notificacion.

En ningdn caso, las multas podran ser pagadas con recursos publicos.

Articulo 64. Cuando las multas no se paguen dentro del plazo previsto en el articulo anterior, tendran el
caracter de crédito fiscal y se fijaran en cantidad liquida. La ESFEQ notificara el hecho a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para proceder su cobro en términos de lo
sefialado en la Ley, en el Codigo Fiscal del Estado de Querétaro; y, demas disposiciones aplicables.

Articulo 65. El producto cobrado de las multas impuestas por la ESFEQ se destinara al fortalecimiento de las
tareas de fiscalizacion superior en el Estado de Querétaro.

Articulo 66. La imposicién de la multa no libera al responsable del cumplimiento de sus obligaciones en el
ejercicio de sus funciones.

El pago de las multas no presupone el cumplimiento de las obligaciones cuya omision dio lugar a la imposicion
de las mismas

Articulo 67. Las multas que imponga la ESFEQ en términos de la ley y el presente reglamento, son
independientes de las sanciones administrativas o penales que resulten aplicables en términos de las leyes en
dichas materias.

Articulo 68. Cuando en una misma acta u oficio se requiera informacion y documentacion diversa, y sea
proporcionada de manera parcial o incompleta, la multa se determinara por el total de las omisiones contenidas
en cada una de las actas u oficios de requerimiento.
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Articulo 69. Una vez que la multa haya quedado firme, se notificara al Organo Interno de Control de la
dependencia o ente al que esté adscrito el servidor publico sancionado, para efectos de que dicha informacion
sea integrada en el Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la Plataforma
Digital.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su expedicién.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, publicado en
la “Sombra de Arteaga” el 26 de junio de 2015.

TERCERO. Los asuntos y procesos que se encuentren en tramite en la ESFEQ a la entrada en vigor del
presente Reglamento, continuaran tramitdndose hasta su conclusién con las disposiciones legales que regian
cuando se iniciaron.

CUARTO. Las Areas Investigadora y Substanciadora de Responsabilidades Administrativas derivadas del
proceso de fiscalizacién, auxiliaran y fungiran en sus funciones al Organo Interno de Control de la ESFEQ,
hasta en tanto exista el presupuesto suficiente para su creacion.

QUINTO. Se ordena la publicacién del Reglamento Interior de la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado

de Querétaro, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, remitase
para tal efecto.

DADO EN LAS OFICINAS DE LA ENTIDAD SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE
QUERETARO, EL DIA 23 DE ENERO DE 2018.

ATENTAMENTE

C.P.C. RAFAEL CASTILLO VANDENPEEREBOOM
AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO DE QUERETARO
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