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INTRODUCCION

El Archivo General del Estado es un Organo Administrativo Desconcentrado
sectorizado ala Secretaria de Gobierno. Se crea mediante Decreto publicado en el
Periddico Oficial de fecha 15 de junio del 2001.

Tiene como objeto organizar e instrumentar el sistema archivistico del Estado de
Quintana Roo.

Para el adecuado desarrollo de su competencia, el Archivo General del Estado
cuenta con una estructura organizacional que incluye las siguientes unidades
administrativas:

Despacho de la Direccién General

Direccién de Archivos de Ejecutivo y Mejora Regulatoria

Departamento Administrativo

Departamento de Archivos Histéricos y Mejora Regulatoria

Departamento de Biblioteca y Hemeroteca

Departamento de Normatividad Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

7. Departamento de Tecnologias de la informacién

cOAhLDd =

Asi mismo, como resultado del ejercicio de las atribuciones conferidas en su marco
normativo, el Archivo General del Estado crea y mantiene sus expedientes vy
archivos, debidamente controlados, organizados, conservados y accesibles. En este
sentido, es de vital importancia contar con los instrumentos de control archivistico
qgue promuevan la adecuada organizacion, contfrol y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Porlo antes expuesto, el Archivo General del Estado, a través de su Coordinacion de
Archivo labord el presente Catdlogo de Disposicion Documental, donde se
establecen los valores, vigencia documental y destino final de las series y subseries
documentales que produce el AGQROO.

Este Catdlogo permitird regular de manera general y sistemdatica la politica de
tratamiento documental del archivo General del Estado, ya que este instrumento
normativo que servird para regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso,
circulacién, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de
archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones del AGQROO.

El presente catdlogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada
una de las versiones anteriores a esta.
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MISION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Organizar e instrumentar el Sistema archivistico del Estado a fravés de un método de
gestion que permita el manejo accesible y tfransparente del patrimonio documental,
garantizando su conservacion y difusion a la ciudadania de conformidad con la

legislacion en la materia.

VISION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Serun érgano innovador y de referente para la Administracion PUblica Estatal,
con servidores publicos competitivos, que garanticen a la ciudadania la
gestion, conservacion y difusion de los documentos en cualquier soporte, en
respuesta alas necesidades de informacion dentro del marco de la sociedad

del conocimiento.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de confrol archivistico que regule de manera
general y sistemdtica el valor documental, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y destino final de las series documentales producidas
en el cumplimiento de las atribuciones y funciones de las Unidades

Administrativas adscritas al Archivo General del Estado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Establecerlos plazos de conservaciéon de las series documentales en los
archivos de frdmite y concentracion.
e |dentificar las series documentales con valores secundarios que serdn
transferidas al Archivo Histérico institucional.
e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo a lo

largo de su ciclo vital.
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MARCO LEGAL

N N N NN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado
de Quintana Roo

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién PUblica y Proteccidon de Datos Personales, por
el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Decreto de Creaciéon del Archivo General del Estado

Reglamento Interior del Archivo General del Estado

METODOLOGIA

La formulacion del presente Catdlogo de Disposicion Documental se

desarrolld en cuatro etapas:

PRIMERA ETAPA: IDENTIFICACION

Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos

esenciales que constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto

productor y el documento de archivo.

Durante esta etapa se procedidé al andlisis del marco normativo aplicable al

Archivo General del Estado identificando:

e Las Atribuciones, asi como los objetivos, metas y Estrategias
establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 y el Programa
Sectorial de Gobernanza.
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e Seidentificaron los macroprocesos, procesos y procedimientos para
definir las series documentales aplicables al Archivo General del
Estado.

e Se identifico a las unidades administrativas responsables de la
ejecucion de los macroprocesos, procesos y procedimientos.

e Serealizaron entrevistas alos responsables de los archivos de trdmite
de las unidades administrativas productoras de los documentos.

e Se integro la propuesta de las series documentales misma que se
sometid a consideracion y aprobacion de los titulares de las
Unidades Administrativas productoras de los documentos

202212027

2022(2027

SEGUNDA ETAPA: VALORACION

Durante la etapa de Valoracion la coordinacion de archivos del Archivo
General del Estado en coordinaciéon con los responsables de archivo de
trdmite y archivo de concentracién, procedieron a la elaboracion del
repertorio las fichas técnicas de valoracion, instrumento mediante el cual se
analizaron y determinaron los valores primarios y secundarios de la
documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion
o eliminacion.

Asi mismo, y en cumplimiento a las disposiciones establecidas tanto en los
Articulos 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos como en los articulos
50, 51, 52, 53, 54 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se
realizaron reuniones de frabajo con el Grupo Interdisciplinario que en el
dmbito de sus atribuciones coadyuvd en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada una de las series documentales,
colaborando con las dreas productoras en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

TERCERA ETAPA: REGULACION

Durante esta etapa la coordinacidon de Archivos del Archivo General del
Estado elabord e integro el Catdlogo de Disposicion Documental.

CUARTA ETAPA: CONTROL

Con el objetivo de formalizar el Catdlogo de Disposicion Documental del
Archivo General del Estado, se procedid a su validacion por parte del Grupo
Interdisciplinario.
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8
CATALOGO DE DISPOSICON DOCUNENTAL UINTANA
2 ROQ:m
Fordo: SECRETRADE GOBERNO
Gdigo Vigenciadocumental  Técices desleceon o
, - Clasificacion dela
Nivles de L Pamsde |2 1§ | © , )
. Nombre Serie Subsere Velor Documental e (2 8| Observaciongs Informécin
CGgo | Clsficait Congenacign E c g $ §
Sere BEn e (TE 3 |2 R X
FUNCIONES COMUNES
Seaon: 20 ASUNTOS JURIICOS
X! SERE DISPOSICONES URDICASENLANATERA KL 2]8]X
i SERE PROGRAVIAS YPROYECTOS MATERA CIXD 1328 ]X
63 SERE REGITRO YCERTIFCACION OF FRAS X Bl 28X
204 SRE | REGISTROYCERTIFCACIONDE FRUASACREDADAS AVTELADEPENDENCK | X | X | [2] 2| 4 | X
105 SERE ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN NATERALEGAL XD {2 2] 4]X
26 SERE ASISTENCIA CONSULTAY ASESORIAS X INENER
7 SERE ESTUDIOS, DICTAVENES E NFORMES XIXL 2] 6] 8]X
28 SERE JICI0S CONTRAS LADEPENDENCIA XIXL (4] d] 8] X
269 SERE JICI0S DE LADEPENDENCIA KIXL (4 e8] X
Al SERE AIPAROS KIXL (4 e8] X
Wit SERE NTERPOSICION OE RECURSOS ADMNISTRATOS KUK 16 2] 81X
1 SERE OPNIONES TECNICO JRDICAS KIXL 22| d]X
K SERE INSPECIONYDESIGNACION OEPERTS KIXp 2 2] d]X
M SERE DESFALCOS, PECULADOS FRAUDES Y COHECHOS KIXp 22| 4]X
2015 SERE NOTFICACIONES KIX] 132 ]8]X
2016 SERE INCONFORMIDADES YPET CIOES KIX] 13 2] 8]X
Al SERE OELTOSYFALAS KIXp (3 2] 5]X
18 SERE DERECHOS HUMANOS KUK a8 X
Secon: 30 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
L SERE DISPOSICONESEN ATERWDE PROGRAACION K[ X2 2| d]x
¥ SERE PROGRAHAS YPROVECTOSEN TERIDE PROGRAACION KX 2] d]X
L3 SERE PROCESO3DF PROGRAHACION X ANARER
5 SERE REGISTROPROGRANATICODE PROYECTOS NSTTUCIONALES X AREE
L7 SERE PROGRAVAS OPERATNOSAVUALES X AR
8 SERE DISPOSICONES EN MATERWDE ORGANZACION X AR
9 SERE PROGRAAS YPROYECTOS ENIMATERIDE ORGANZACION X L8] X
L0 SERE DICTAVEN TECHICO DE ESTRUCTURYS X 38 X
Lt SERE INTEGRACION'Y DI AVEN DE HANUALES DF ORGANZACION X 30306 X
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INTEGRACION Y DICT AVEN DE MANUALES, NORMAS Y INEAVIENTOS B
ki H PROCCESOS Y PROCEDIENTOS X P !
XA | SHRE ACCIONES E HODERNZACION ADMNSTRATIA X 035X
0| SRE | CERTCACONDE CALDADDEPROCESOS YSERUCIOS ANNSTRATNOS | X 55|10 X
() SERE DESCONGENTRACION DE FUNCIONES X IV 6 X
L SERE DISPOSICIONES N HATERDE PRESUPUESTACION X NNRARAR
L8 SERE PROGRAMAYPROYECT OS EN MATRIADE PRESUPUESTO X L dd X
X9 | SHRE AVLISSFNVACERO YPRESUPUESTAL K[ X[ a8 X
X0 | SRE FUALUACIONYCONTROLDELEJERCICIOPRESUPUESTAL K[ JX(3 3]s X
Seccion: 4C RECURSOS HUMANOS
{1 SERE DISPOSICIONES EN MATERIADE RECURSOS HUMANOS X IR
iG4 SERE REGISTROY CONTROL DE PRESUPUEST 03 YPLAZAS X IRARER!
() SERE NOMNADE PAGODEL PERSOIA K[ IX3 25X
108 SERE COVTROLDE ASITENCIA|VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS, NCAPACIDADES, ETC) | X HEEERER!
103 SERE CONTROL DISCRLINARIO CIXD (3 316X
Seccion: 5C RECURSOS FINANCIEROS
N SERE DISPOSICIONES ENATERIADE RECURSOS FIANCIERQS KX 25X
i3 SERE GAST0S O EGRESOS POR PARTIDAPRESUPUESTAL X IRARER
§4 SERE INGRES0S X KIRARER
i3 SERE LIBROSCONTABLES KL 25X
K4 SERE REGISTROS CONTABLES (GLOSH KL IX3 25X
57 SERE VALORES FIVANCIEROS X KIRARER
55 SERE TRANSFERENCIADE PRESUPUESTO X KIRARER
516 SERE ANPLIACIONES DE PRESUPUESTO X K132 5[ X
) SERE REGISTROY CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS X SKIRARER
L) SERE REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE NGRESOS X IAKIRARER
519 SERE POLZASDE DRI X IRARER
52 SERE COMPRAS DIRECTAS X L1325 X
X0 | SHRE CONTROLDE CHEQUES KL IX3 25X
X8 | SHRE CONCHLIACIONES KL IX3 25X
50 SERE ESTADOS FIVANCIEROS X KIRARER
508 SERE ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X KIRARER
Saidn 60 RECURSOS NATERIALES Y OBRA PUBLICA
1 SERE|DSPOSCONESEN ATERN D RECURSOS ATERILES, BRAPUBLCA, CONSRIACON Y IATEANENTO| ol
i3 SERE LICTACIONES LX) 42 X
N SERE CONTRATOS LX) (448 X
6.5 SERE FRRENDAMENTO CIXD (4 4] 8 R
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SERE DISPOSONES DE ACTVOFWO IS LINARE
SERE NVENTARAO FSC0 Y CONTROLDE BENESMUEBLES SR HIRARAR
SRE VENTARID FISCODE BENES HUEBLES K[| X(3 2 5[y
SHRE AACENIENTO, CONTROL YDSTRBUCNDEBENES HUEBLES | X IRAEAR!
: SERE DISPOSCONES Y SISTEMAS DE ABSTECIIENTO YALHACEN X IFARRR
Saidn 70 SERCIOS GENERALES
T | SR DSPOSIIONES N HATERIDESERVICIOS GENERALES X IRARRR
13 | SRE SERVCIOS BSOS (NERGHELECTRICA ASUA PREDIL ) X AR
T | SRE SERMCIS ESPECIALZADOSDE MENSKER(A X INARRR
Tt | SHE ANTENIENTO) CONSERVCIONE NSTALACIONDENCBLIRD | X INARAR
T2 | SRE | MANTENINETO,CONSERVACIONE NSTALACION DEEQUPODECONPUTO | INARER
T | SRE CONTROLDE PARQUE VEHCULIR X INARRR
T | SHE VALESDE COMBUSTRLE X INARAR
6 | SRE PROTECCION L X INARRR
Sucidn; € TECNOLOGIAS Y SERMCIOS DELA INFORMACION
K| SR DISPOSKIONES N HATERWDE TELECOMUNCACIONES X INARAR!
K3 | SHE NORMATNIDAD TECNOLOGICA X INARER
§05 SERE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURADEL PORTAL DE INTERNET DE LADEPENDENCIA | X HEREE
K6 | SERE DESIRROLLOREDESDE COMUNCACONDE DATOS YOz X IRAEAR!
K1 SHE DISPOSICONESEN MATERIDE NFORIATICA X IRARRR
K| SRE SEGURDAD NFORMATICA X IRARRR
K| SHE AUTONAT ZACION DEPROCESOS X IRAEAR
K| SRE DISPOSICONES EN MATERIDESERVCIOS DE NFORMACIN X IRAERR
85 | SRE | PROGRAHAS YPROVECTOS ENMATERIDE SERVCIOSDE NFORMACON | INARRR
K| SHE AOMINSTRACIONYSERIICIOS DE RCHNO X INARAR
K| SRE AOMNSTRACION Y SERVCIS DE CORRESPONDENCH X INARRR
K| SRE ADMNISTRACION YSERVCIS DE BBLITECA X INARRR
K| SHE AOMINSTRACONYSERVCIOS DE OTROSCENTROSDOCUNENTALES | INARAR!
Ku | SHE INSTRUMENTOSDE CONSULTA X INARAR
W/ PROCESOS TECNICOSENLOSSERVCIOS DE NFORMACIN X INARER
Ky | SHE ACCESO YRESERVASENLOS SERICIOS DE NFORICION X INARAR!
K5 | SHE SERVCI0S YPRODUCTOSEN NTERNET EINTRANET X INARAR
Saidn: 30 CONUNICACION SOCIAL
1 | SERE | DISPOSCIONES ENATERHDE COMUNCACION SOCKL YRELICIONESPUBLIAS | INARER
K2 | SR PROGRAIAS YPROVECTOSDE COMUNCACIONSOCHL X INERAR
X3 | SHE PUBLICACIONES E DIPRESOS NSTITUCIONALES X INARER
X4 | SHE MATERIHULTIVEDI X INARRR
X5 | S PUBLDADNSTTUCIONAL X INERAR!
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SRE BOLETINES YENTREVSTAS PARAIEDIS X IRAEAR!
SHRE BOLETIVS NFORMATNOS PARANEDIS X IRREAR
SRE NOTAS PARAEDIS X IRREAR!
SHRE PRENSKINSTITUCIONAL X IRAEAR
SHRE DISPOSIIONES N HATERIDE RELICIONES PUBLCAS X IRAEAR
SHRE CONPARECENCS AVTEEL PODERLEGISLATO X IRAEAR
SHRE ACTOSYEVENTOS OFCILES X IRAEAR
SHRE REGSTTRO DEAIDENCIPUBLAS X IRAEAR
SHRE NTACIONES YFELCTACIONES X INERAR
. SRE ENCUESTAS DE OPHIONES X INERAR
Sacion: 100 CONTROL Y AUDITORIA DE ACTDADES PUBLICAS
flor | SEE DIPOSIONES ENHATERDE CONTROL YA ORA X IR
s | SEE PROGRAIAS YPROVECTOSENMATERHDECONTROLYAUDTOR | INE N
oy | SEE ADTOR X 1h X
s | SEE REVISONES E RUBROS ESPECFICOS X IR
g | SEE SEGUMENTO ALAAPLIACION ENNEDDAS O RECONENDACIONES | INR N
7 | SEE PARTICPANTES EN CONITES X INR N
oy | SERE REQUERMIENTOSDE NFORMACION ADEPENDENCLS YENTINOES | X IR
oy | SEE QUELASYDENUNCIS DE ACTIOADES PUBLIAS X INE N
oo | SHE PETICONES,SUGERENCHS YRECONENDACIONES X kX
o | SHE RESPONSIBLIDADES X IR
on | SHE NCONFORNDAD X IR
s | SHE NHBLITACON X INE N
ow | SHE DECLARACIONES PATRIONALES X IR
o6 | SHE ENTREGARECEPCION X IR
Saaion: 110 PLANEACION, INFORMACION,EVALUACION Y POLITICAS
for | SHE DIPOSKIONES N HATERDE CONTROL YAIDTORA X IR
o1 | SHE DISPOSIIONES X HATERDE PLATTACON X IR
oy | SHE DISPOSCIONES N ATERIDEPOLTICAS X IR
fo4 | SRE | PROGRAVASYPROVECTOSENNATERRDE NFORMACION EWLUACON | X IR
g | SHE PLAVES NACIONALES X IR
fog | SEE PROGRAIADE CCION X INR N
oy | SEE SSTENADE INFCRMACION ESTADISTICADE LADEPENDENCI X INR N
M0 | SHE SISTENANACONAL DE NFCRMACION ESTADITICA X IR
fM | SRE | NORUSDE ELIBORAONYACTUALZACONDE LANFORMACONESTADSTCA | X IR
Mo | SRE | CAPTACION PRODUCCIONYDFUSONDE LANFORMACONESTADTICA | X kX
fMn | SHE DESIRROLLODE BNCUESTAS X IR
Mo | SHE CRUPOINTERMSTITUCCNA DENFORHACION COMITES) X IR
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fof | SHE FVALUACION DEPROGRAVASDE ACCION X IR R
M6 | SHE INFORIE AVUAL DELIBORES X IRE R
for | SE INFORME DEEIECUCIN X IR R
e | SHE INFORNE DE GOBERNO X IR R
M | SHE NDCADORES X IRE R
el | SHE NICADORES DEDESENPENO) CHLDAD YPRODUCTADAD X IR R
My | SHE NORNAS PARALAEVALLACION X IR R
N | SHE 1ODELOS DE QRGANZACIN X IRE R
Seaion: 12 TRANSPARENCIA Y ACGESO A LA INFORMACION PUBLICA
for | SHE DISPOSKCIONES EXATERADE ADCESO ALAFORMACIN KIX] 13 2] 5[
0y | SmE PROGRAIAS YPROVECTOS DE ACGESO ALANFORNACION X INARRR
1203 SERIE | PROGRAVAS Y PROYECTOS N NATERIADE TRANSPARENCIAY COMBATE ALA CORRUPCION | X 2L
o | SHE NDIDES DEENLACE KIX] 1325
fI05 | SERE COMTE DEINFORIACON XIXp 13 2] 50X
g | SHE SOLCTUDES DEDATOS PERSONALES ISR LN ERE
| SHE PORTAL DE TRAVSPIRENCA KIX] 13 2] 5[
0y | SE CLASFICACIONDE NFCRMACIONRESERIADA SRR ERE
0y | S|mE CLASFICACIONDE NFCRIACION CONF DENCIAL XXl )5
o | SHE SISTENADE DATOSPERSONALES KIX] 13 2] 5[
1R SERE | INSTIUTODE ACGESOA LA NFORHACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEQROD X | X RN
FUNCIONES SUSTANTIVAS
Seuion: 15 PROMOCION OE LA ADMINSTRACION DELOS ARCHIOS Y GESTION DOCUNENTAL
81| SR DESIGHACIONDE COORDIADORES DE ARCHND IR EINAN;
80 | SR CAPACTACION ARCHISTICA IR EINAN; X
65| SHE REGITRO YVALDACIONDE NSTRUNETOS KX 388 X
B4 | SRE FUISIONDEL DICTAVEN DEBRADOCUNENTAL el a1y X
65 | SERE DICTAVINACION DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS Xl a1y X
M6 | SHE DOCUMENTACON SHESTRADA KIX] 13 2] 5[
Seaion: 5 PRESERVACION DEL PATRINONIO DOCUNENTAL
B | SHE NCORPORACION YRESGUARDODELPTRIONODOCUNENTAL | X [ X | [2] 7| ¢ X
82| SR TRAVSFERENCIS SECUNDIRIS KX 279 X
8y | SHE INCORPORACION DE ACERVOS DOCUNENTALES IR EINAN; X
B SHE DISPOSICONESEN ATERWDE PRESERVACION IR EINAN; X
Sauion: 39 DIFUSON DEL PATRINONIO DOCUNENTAL
81| SRE ORGHNZACON DEEAPOSIIONES X IRRN; X
81| SHRE \ISTAS GUADAS X IRRN; X
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Listado de Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata y de
Apoyo Informativo

Se entfiende por documento de comprobacion administrativa inmediata
aquel que se produce en el cumplimiento de un acto administrativo
inmediato y que no es fundamental para la gestion institucional por lo tanto
sU vigencia no excederd de un afio y no debe fransferirse al archivo de
concentracion.

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata deberdn
depurarse de conformidad al procedimiento establecido por el drea
coordinadora de archivos del AGQROO.

No. Documento de Comprobacion Observaciones
Progresive Administrativa Inmmediala
1 Correspondencia
2 Minutario
3 Invitaciones
4 Formatos de registro de visitantes
§ Vales de fotocopias
6 Control de entradas y salidas de
personal
2 Copias de conocimiento

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de once Secciones
y ciento cincuenta series comunes, asi como con tres secciones y doce series
sustantivas mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacién y destino final asi como un listado de
siete documentos de comprobacidon administrgtivwg inmediata.

DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO TITULAR DE& RDINADORA
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