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PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

ALFONSO CHAVEZ FIERRO, Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en
ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 23, fraccion XIX de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, 7 fracciones | y XI del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, y

Considerando

1.- El Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2016-2021, considera en su eje V “Querétaro con Buen Gobierno”
como estrategia el “Fortalecimiento de una gestién transparente y que rinda cuentas en el Estado de Querétaro”
con lineas de accién para “Fomentar la cultura de transparencia en la Administracion Publica Estatal’, y
“Modernizar los mecanismos de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Estatal”.

2.- El Acuerdo de Coordinacion en materia de control interno, fiscalizacion, prevencion, deteccion, disuasion de
hechos de corrupcion y mejora de la Gestion Gubernamental, celebrado entre la Secretaria de la Funcién Publica
y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Querétaro, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 2
de enero del afio 2019, sefiala en la Seccion VI “De la transparencia y prevencion, deteccion y disuasion de
hechos de corrupcion”, clausula vigésima quinta, el compromiso del “Ejecutivo del Estado”, a desarrollar acciones
que promuevan una gestion publica mas abierta al escrutinio publico y el establecimiento o fortalecimiento de
mecanismos que fomenten una rendicién de cuentas efectiva, asi como la prevencién de hechos de corrupcion a
través de la participacién ciudadana.

3.- La Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, cuenta con atribuciones para
emitir normas, lineamientos especificos y manuales encaminados a impulsar la mejora de la gestion publica, y
para auxiliar a los servidores publicos en el procedimiento de entrega recepciéon de la administracién publica,
respecto de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como informacién, documentacién y asuntos de
importancia, bajo su responsabilidad.

4.- Con el fin de fortalecer los mecanismos para una adecuada gestion y rendicion de cuentas, se estima necesario
contar con “Memorias Documentales”, instrumento descriptivo de la forma como deben integrarse las evidencias
documentales de programas, proyectos, obras o acciones de la Administracién Publica Estatal, de las principales
acciones legales, presupuestarias, administrativas, operativas, de seguimiento y de resultados obtenidos. Esto
permitira a las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, transparentar y publicitar
los resultados, facilitando a la sociedad el acceso a la informacién gubernamental.

Con base en lo expuesto, emito los siguientes:

Lineamientos para la Elaboracidon e Integracion de Memorias Documentales de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases a observar por las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, para la elaboracion e integracién de Memorias
Documentales.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes Lineamientos, en singular o plural, se entendera por:

|. Dependencias: Las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;
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Il. Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritaria y
los fideicomisos publicos con el caracter de entidad paraestatal referidos en el articulo 3 de la Ley de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro;

lll. Lineamientos: Los presentes Lineamientos para la Elaboracién e Integracion de Memorias Documentales
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;

IV. Memorias Documentales: La recopilacion documental y descripcidon de las principales acciones legales,
presupuestarias, administrativas, operativas, de seguimiento y de resultados obtenidos, de un programa,
proyecto, obra o accion de la Administracion Publica Estatal, se hayan concluido y sobre las cuales se tenga
interés en dejar constancia;

V. Recursos: Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro tipo, de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, para el cumplimiento de sus funciones;

VI. Secretaria: a la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, y
VII. Direccidn: Direccidon de Mejora de la Gestién y Memoria Documental.

Articulo 3. Las Dependencias y Entidades, en los procesos de elaboracion e integracion de Memorias
Documentales, relativos al ejercicio de sus funciones, deben conducirse en estricto apego a los siguientes
principios rectores del servicio publico: legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
rendicion de cuentas, eficiencia, eficacia, transparencia, economia e integridad.

Articulo 4. Los servidores publicos responsables de elaborar las Memorias Documentales, deberan cuidar que
la informacion de las mismas sea auténtica, cierta, fidedigna y cuente con los soportes documentales respectivos,
debiendo utilizar un lenguaje claro y accesible orientado a facilitar su comprensién; asi como el empleo de
criterios, metodologias e indicadores verificables y comprobables.

Capitulo lI
De los Responsables

Articulo 5. La Direccion se encargara de las siguientes acciones:

I. Coordinar y dar seguimiento al proceso de entrega de Memorias Documentales de las Dependencias y
Entidades;

Il. Capacitary asesorar a las Dependencias y Entidades en la aplicacién general de los presentes Lineamientos;
y

lll. Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de los presentes lineamientos.

Articulo 6. Los titulares de las Dependencias y Entidades, designaran a un servidor publico encargado de ser
enlace con la Secretaria, debiendo notificar por escrito el nombramiento a la Direccion.

El Enlace debera tener al menos nivel de Director o su equivalente, y sera el responsable de dar seguimiento a
la elaboracion e integracion de las Memorias Documentales de la Dependencia y Entidad correspondiente.

Capitulo Il
De la Elaboracion e Integracion

Articulo 7. Las Dependencias y Entidades, podran elaborar Memorias Documentales cuando consideren resaltar
programas, proyectos, obras u otras acciones gubernamentales, de conformidad con los preceptos del presente
Capitulo.
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Articulo 8. Las Memorias Documentales deberan elaborarse con los recursos humanos y materiales de cada
Dependencia y Entidad.

Articulo 9. Las Memorias Documentales elaboradas por las Dependencias y Entidades, formaran parte de la
documentacion correspondiente a la entrega-recepcion a realizar por los titulares de unidad y directores
responsables de los programas, proyectos, obras o acciones.

Articulo 10. Las Memorias Documentales se elaboraran de forma anual y cuando correspondan a programas,
proyectos, obras o acciones desarrollados en el ejercicio fiscal del Ultimo afio de la administracién, éstas se
deberan concluir a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio de ese afo, para integrarlas en la entrega
recepcion del titular de la Dependencia y Entidad correspondiente.

Articulo 11. Los miembros de los érganos colegiados al interior de las Dependencias y Entidades, como son los
Comités de Control y Desempefio Institucional o los Organos de Gobierno, podran solicitar a su titular la
elaboracién de Memorias Documentales de programas, proyectos, obras o acciones considerados de relevancia
para formar parte de los anexos de la entrega-recepcién por cambio de administraciéon gubernamental, justificando
los motivos de dicha solicitud.

Articulo 12. Las Dependencias y Entidades, podran elaborar Memorias Documentales de sus programas,
proyectos, obras o acciones relevantes cuando hayan concluido.

Se podra considerar que un programa, proyectos, obra o accion, es relevante cuando:

I. Es de alto impacto social, econdmico, regional, cultural, de trascendencia técnica o contenga aspectos de
gestion operativa de beneficio para la sociedad o para sectores especificos de la misma o fortalecen la
administracion publica;

Il. Por su naturaleza o caracteristicas, se considere relevante para el logro de metas prioritarias de interés
general o de algun sector productivo o de impacto regional o en la actividad econémica, conforme a los
objetivos y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo;

lll. Cuando sea un programa que otorga subsidios o transferencias de recursos fiscales de alto impacto social,
o de un programa regional ejecutado con recursos federales o estatales de alto impacto en la sociedad o
contribuye al fortalecimiento de los mecanismos de coordinacién con las Dependencias y Entidades;

IV. Se trate de un proyecto cuyo propdsito fundamental sea ampliar la capacidad productiva de un sector
economico y social determinado, la produccién de bienes, infraestructura o servicios necesarios, acordes a
los objetivos y estrategias sefalados en el Plan Estatal de Desarrollo;

V. Se trate de un asunto de gobierno, por virtud de su naturaleza o caracteristicas, resulte necesario rendir
cuentas sobre una determinada accién relevante, tales como, la atencién de una demanda social emergente,
una exigencia de aplicacién de justicia, el perfeccionamiento de algun sistema y/o procedimiento, la
aplicacion y administracion de recursos federales o estatales; la realizacién de una mejora significativa de la
eficiencia operativa o administrativa, de impacto en la poblacién o en el ambito de la Administracién Publica;

y

VI. Asi se considere por disposicidon de algin ordenamiento juridico o se justifique, en virtud de su importancia,
complejidad, problematica suscitada para su implementacion o ejecucion, los resultados o beneficios
obtenidos, entre otros factores.

Cuando se requiera elaborar Memorias Documentales sobre programas, proyectos, obras o acciones relevantes,
y en su desarrollo participen dos o mas Dependencias y Entidades, la responsable de elaborar la Memoria
Documental sera aquella que tenga bajo su responsabilidad la coordinacién general de dicho programa, proyecto,
obra o accion. En caso contrario, se determinara con acuerdo de las instituciones participantes, el ambito de
responsabilidad correspondiente a cada una de ellas, para la integracién de la Memoria Documental.
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Articulo 13. Las Memorias Documentales deberan describir, de manera cronoldgica, las acciones conceptuales,
legales, presupuestarias, administrativas, operativas y de seguimiento realizadas, asi como los resultados
obtenidos por el programa, proyecto, obra o accion, y hacer referencia al soporte documental correspondiente.
Articulo 14. La redaccion general de las Memorias Documentales debera ser presentada de forma clara, objetiva
y de facil comprension para la sociedad. Para el caso de utilizacion de términos o expresiones técnicas, se debera
incluir un glosario.

Las Memorias Documentales se elaboraran e integraran, conforme a los siguientes criterios:

I. Introduccion

En este apartado se describirdn los motivos de la decision de realizar una Memoria Documental del programa,
proyecto, obra o accion. Se incluira de forma general la relevancia que el tema de la Memoria Documental tiene
para el gobierno y/o sociedad.

Il. Presentacion

En este apartado se debera establecer la relacion entre el tema de la Memoria Documental y los objetivos o lineas
de accion plasmadas en el Plan Estatal de Desarrollo, planes sectoriales o cualquier otro documento oficial
relacionado con una planeacion estratégica.

a) Nombre del proyecto, programa, obra o accion objeto de la Memoria Documental.

b) Periodo documentado: Correspondera a la temporalidad donde se desarrollaron las acciones relevantes a
narrarse en la Memoria Documental.

Para identificarlo, se debe considerar:

1. La temporalidad donde se desarrolld el proyecto, programa, obra o accién objeto de la Memoria
Documental.

2. La primera y ultima accion relevante identificada para la Memoria Documental.

3. En caso de narrarse informacién financiera se considerara el plazo donde exista cierre de la misma.

4. La narracion y soporte de las acciones relevantes del periodo gubernamental en curso.

a) Cobertura geografica: El alcance territorial en donde se desarrollé el programa, proyecto, obra o
accion. Puede ser una colonia o fraccionamiento, una comunidad, un municipio, varios municipios o
el propio estado.

b) Dependencias y Entidades participantes: Se registraran los nombres completos de las dependencias
o entidades responsables del programa, proyecto, obra o accién objeto de la Memoria Documental.

¢) Vinculacion con el Plan Estatal de Desarrollo.
lll. Objetivo
En este apartado se indicara la finalidad principal del programa, proyecto, obra o accién.
IV. Fundamento Legal
En este apartado se citaran las normas especificas reguladoras del proyecto, programa, obra o accion, objeto de

la Memoria Documental, y los articulos o disposiciones especificas de cada una de ellas. Podran incorporarse
citas textuales para mayor compresion del tema.
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V. Antecedentes

En este apartado se debera sefalar el contexto histérico donde se encauzé la emision de la Memoria Documental
correspondiente, debiendo describir ademas la situacion actual y se indicaran las alternativas y los motivos
considerados en la decision.

VI. Acciones realizadas

En este apartado se incluira una descripcidn cronolégica de los principales hechos o actividades realizadas del
proyecto, programa, obra o accién. Su contenido y extension podra variar segun el tipo de Memoria Documental,
pudiendo incluir los subtemas necesarios para brindar mayor claridad y comprensién del tema.

Algunas sugerencias de la informacion factible de agregar a la Memoria Documental en esta seccion de acuerdo
a su tipo son:

1.- Obras Publicas:

a) Planeacion: Se narraran los aspectos correspondientes a las actividades preparatorias de la obra
publica.

La descripcion contendra los aspectos relevantes planteados para alcanzar los objetivos a cubrir y
servicios relacionados con la misma, asi como aspectos vinculados con:
a.1) Las acciones realizadas para el disefo y la factibilidad de la obra, haciendo referencia a
estudios tales como analisis de factibilidad, estudios de impacto ambiental o cualquier otro
documento que haya dado certidumbre al proyecto de la obra en cuestién.

a.2) Las acciones o gestiones llevadas a cabo para la aprobacién de la obra y los recursos ante
distintas instancias. Se podra hacer referencia a los oficios de autorizacién o de cualquier otro
documento importante donde se corrobore la autorizacion de la obra y los medios para ejecutarla.

b) Adjudicacién y contratacion: Se efectuara una descripcion de la forma de cémo se llevo a cabo el
procedimiento de adjudicacién y contrataciéon de las empresas que realizaron la obra ya sea licitacion,
invitacién, adjudicacion directa, proceso de evaluacion de propuestas, acta de apertura, acta de fallo,
contrato o0 en su caso, la descripcion de las actividades de conformidad para su ejecucion a través de
cualquier otro procedimiento. Se puede hacer referencia también de los principales documentos
generados en este proceso.

Se informaran los detalles descriptivos de los principales puntos integrantes del contrato realizado para
la ejecucion de la obra publica. Entre los datos a contemplarse en la narracion, se encontraran:

b.1) Contrato

b.2) Fianzas

b.3) Garantias

b.4) Programa de obra.

Se describiran también todos aquellos compromisos adquiridos para la realizacion de la obra por la
empresa ganadora en cualquiera de las diferentes modalidades de contratacion asignada.

c) Ejecucion: Es la etapa del proyecto donde se llevaron a cabo las acciones para materializar la obra
publica, y en ella se describiran las acciones relacionadas con el inicio de los trabajos y desarrollo de los
mismos.

Deberan incluirse los aspectos mas relevantes considerando el plan de obra, acciones llevadas a cabo
para solucionar inconvenientes presentados, cambios importantes surgidos en las especificaciones de la
obra, avances fisicos-financieros y cualquier otra acciéon o circunstancia importante para entender el
desarrollo de esta etapa. Debera incluirse el soporte de los documentos susceptibles de avalar las fechas,
hechos y momentos sefalados.
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d) Supervision: Se sefialaran las actividades relacionadas con la supervision a la obra en cuestion, tales
como reportes de supervision técnica, resultados de pruebas fisicas a la obra, auditorias financieras,
normativas o de otro tipo, efectuadas por instancias tanto internas como externas.

Entre otros puntos, deberan citarse las observaciones obtenidas y la forma cémo fueron atendidas o
solventadas.

e) Conclusion: Se describiran las principales acciones relacionadas con la conclusién de la obra,
sefalando entre otros aspectos las actividades finales, el finiquito de la obra (financiero), asi como
cualquier otra circunstancia importante para una mayor explicacion de este proceso.

2.- Proyectos:

a) Implementacion: Se describiran las acciones realizadas para consumar la planeacion de las
actividades del proyecto.

Algunos de los aspectos a senalar en este apartado son:

a.1) Procesos implementados (en su caso):

a.2) Recursos humanos utilizados;

a.3) Recursos materiales empleados; y

a.4) Recursos financieros aprobados y ejercidos.

b) Monitoreo y Control: Se describiran las valoraciones pertinentes sobre lo planeado y lo ejecutado,
asi como sus resultados, en consideracion al logro de los objetivos. Se deberan incluir los indicadores
utilizados para la medicion de las acciones y resultados.

c) Supervision: Se enlistaran las acciones referentes a las auditorias y acciones de fiscalizacion
practicadas al proyecto y se especificara el estado de las solventaciones de las mismas.

d) Conclusiones: Se describiran los procesos formales utilizados para dar término al proyecto, asi como
las acciones de finiquito con las empresas contratadas para el desarrollo del proyecto si es el caso.

3.- Programas:
a) Planeacion: Se registraran las acciones realizadas para la preparacion del desarrollo del programa.

b) Programa de trabajo desarrollado: Las situaciones presentadas durante el desarrollo del mismo
necesarias para recalcar para un mejor entendimiento de los alcances y de la problematica.

¢) Productos: Se describiran los bienes y/o servicios producidos entregados a través del programa.

d) Recursos financieros: Se efectuara un sefialamiento de los recursos presupuestados, autorizados y
ejercidos para la operacién del programa mediante el uso de cuadros, matrices o cualquier otro elemento
util para tal proposito.

e) Perspectivas: Se incluiran los planes a corto y largo plazo, asi como los requerimientos necesarios
para su continuidad.

f) Seguimiento y control: Se describiran las actividades realizadas para la supervision y seguimiento del
programa, asi como los mecanismos de control utilizados. De igual forma se incluira el registro de los
indicadores empleados para medir los logros e identificar los cambios vinculados con las acciones del
programa, si ademas fueron utiles para monitorear y evaluar los resultados de su ejecucion. También se
podra enlistar la forma como ha sido dirigido el programa, las instancias participantes y como se
coordinaron, asi como los resultados del monitoreo y seguimiento llevado a cabo de tal forma que sea
factible conocer la informacién sobre la utilizacion de los recursos asignados al programa y desempefio
del mismo.
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Es importante incluir la referencia de las auditorias realizadas al programa y el estatus de las
observaciones resultantes de ellas.

Lo anterior debera estar soportado por los principales documentos susceptibles de avalar las fechas,
hechos y montos sefalados.

VIIl.- Resultados y logros

En este apartado se describiran los resultados y beneficios mas importantes logrados o esperados, debiendo
considerar el registro de:

a) Cumplimiento total o parcial de objetivos generales y

b) Beneficios obtenidos a través de la ejecucion del proyecto, programa, obra o accion para el bienestar
social; salud, medio ambiente, cultura, buen gobierno; el campo, el empleo y la competitividad; el turismo,
la educacion y el deporte entre otros.

VIII.- Informe final

En este apartado se elaborara por parte del encargado del tema de la Memoria Documental una sintesis de las
actividades clave para el logro de los objetivos, beneficios alcanzados, retos presentados y proyecciones a futuro.

IX.- Soporte Documental

En este apartado se incluiran de forma electrénica todos los documentos de respaldo citados en el contenido de
la Memoria Documental.

La organizacion de los documentos debera hacerse en orden cronoldgico y secuencial, y deberd estar relacionado
dentro de la narracion del propio soporte.

Cuando en la Memoria Documental sea necesario incluir informacion reservada o confidencial en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro, debera elaborarse ademas
una version publica del mismo.

Capitulo IV
De la Entrega de Memorias

Articulo 15. Las Dependencias y Entidades deberan enviar a la Secretaria, por conducto de la Direccién, la
relacion de Memorias Documentales, que pretendan elaborar.

La Secretaria por conducto de la Direccidn, analizara la informacion recibida y comunicard, dentro de los quince
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion, su opinidon sobre la pertinencia de llevar a cabo la elaboracion de
las Memorias Documentales.

Las Dependencias y Entidades, dentro de los quince dias habiles a la recepcién de la opinion referida en el parrafo
anterior, deberan enviar a la Secretaria, por conducto de la Direccion, la relacién definitiva de las Memorias
Documentales pretenda elaborar, autorizada por su titular.

Articulo 16. Una vez elaboradas las Memorias Documentales se resguardaran en formato electrénico por la
Dependencia o Entidad responsable de su integracion, y se agregara un ejemplar en la Plataforma Informéatica
que para tal efecto disponga la Secretaria.

El medio a utilizar para el resguardo de la copia de la Memoria Documental debera permitir la plena identificacion
de los documentos, su sustituibilidad, inviolabilidad y contar con la validacion del responsable de su elaboracién
0 expedicion.
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Capitulo V
De la Vigilancia y Transparencia

Articulo 17. La Direccion, vigilara y dara seguimiento al proceso de elaboracion e integracion de Memorias
Documentales, asi como a su debido cumplimento, en tiempo y forma.

Los Enlaces de las Dependencias y Entidades seran los responsables de subir la informacién de las Memorias
Documentales en la Plataforma Electrénica que para tal efecto disponga la Secretaria.

Articulo 18. Los titulares de las Dependencias y Entidades, facilitaran el acceso a la informacion integrante de
las Memorias Documentales en caso de asi requerirse.

Articulo 19. Las Memorias Documentales elaboradas seran de caracter publico, con excepcion de aquellos
apartados con informacion clasificada como reservada o confidencial, en términos de las disposiciones juridicas
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

TRANSITORIOS

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

En la Ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., a los 8 ocho dias del mes de abril del afo 2019.

Alfonso Chavez Fierro

Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Rubrica



