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Nombre del Medio de Verificacidn: Informe semestral de avance en la integracion de los manuales de
procesos técnicos de gestion documental, realizado por la Direccion de Archivos del Ejecutivo y Mejora
Regulatoria y publicado en: https://agaroo.groo.gob.mx/index.php/indicadores-de-resultados/

Clave y Nombre de la Dependencia: | 1236-1101 - Despacho de la Direccion General del Archivo
General del Estado de Quintana Roo

Programa Presupuestatrio: RO0Y - Desarrollo archivistico Estatal
Resumen narrativo del nivel F.P. C01.A02 - Integracion de los manuales de procesos técnicos
reportado: aplicados a la gestion documental.

, AD2.- Porcentaje de avance en la integracion de manuales de
Indicador:

procesos técnicos en gestién documental.

{Actividades realizadas para la integracidon de manuales de
procesos técnicos aplicados a la gestion documental/

Actividades programas para la integracion de manuales de
procesos técnicos aplicados a la gestién documental) *100

Método de Calculo:

Trimestre Reportado: Cuarto trimestre

Liga de Publicacion del Medio de https://aroo.gob.mx/segob/aggroo/index.php/indicadores-de-
Verificacion: resultados/

Unidad Responsable de la Fuente 1236-1401 - Direccidn de Archivos del Ejecutivo y Mejora

del Indicador: Regulatoria

Datos de las Variables reportadas:

Numerador: (2) Actividades realizadas para la integracién de manuales de procesos técnicos aplicados
a la gestion documental.

Caiendano Numerador

Denominador: {3) Actividades programas para la integracion de manuales de procesos técnicos
aplicados a la gestion documental

Descripeion de los resultados: Durante el ejercicio fiscal 2025, se logrd cumplir con el 100% en la
integracion de los 3 Manuales de Procesos Técnicos aplicados a fa gestion documental. Durante el
cuarto trimestre, se logrd cumplir con la meta programada en un 66.67% de |as actividades programadas
para la integracion del Manuales de Procesos Técnicos aplicados a la gestidon documental, realizado el
proyecto de Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite.

Con este logro, se busca Implementar politicas y procedimientos para la adecuada operacion de los
archivos de tramite institucionales que aseguren y garanticen la adecuada gestién documental, asi como
el acceso oportunc a la informacidn que en ellos se resguarda, a través de la aplicacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica vigentes al interior de la Institucidn.
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Tipo de Evidencia: Documento.

Evidencia: Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite.

DIRECTORA DE ARCHIVOS DELE] ECWO Y MEJORA REGULATORIA
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Cd. Chetumal Q. Roo, a 12 de diciembre de 2025
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PRESENTACION

De conformidad a lo establecido en o Ley General de Archivos,
ios sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar v
conservar los documenios de archivo sobre todo acto que derve
det elercicio de sus facullades, competencias o funciones de
agcuerdo con o establecide en [gos disposiciones jundicas
correspondientes.

Asi mismo el citado ordenamiento considera a los documentos
producidos como documentos publicos con doble cardcter: &f
de bienes naciongles con categoria de bienes muebles v en
algunos casos, monumentos historicos con categoria de bienes
patrimonigies documentales.

Es por eflo que, cada suielo obligado es responsable de organizar
y conservar sus archivos debiendo garantizar para ello o
administracion, organizacidon vy conservacion homogenea de los
documenios de archivo que produzcan, reciban, oblengan,
adquieran o ramsformen de conformidad o sus alribuciones v
competencias.

Por lo antes expuesio, el presente instrumenio establece los
procedimientos aplicables para lo adecuada administracién de
los documentos que se encuentran en etapa activa con el
proposite de asegurar el accaso oportuno a esta informacion.
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OBJERVO

Implementar politicas v procedimientos para la adecuada
operacion de tos archivos de tramite instifucionales que asequren
y garanticen o adecuada gestion documental, asi como el
acceso oportuno a la informacion que en ellos se resguarda, a
traves de la aplicacion de los instfrumentos de controil v consulia
archivistica vigentes al interior de la Institucion.,

ALCANCE

Las politicas v procedimientos establecidos en e presente
instrumento son de observancia general vy obligatoria para los
servidores publicos en todas las Unidades Administrativas que
integran el Archive Generdl del Estado de Quintanag Roo.

GLOSARIO

Para efectos de la aplicacidon del presente instrumenio se
erntenderd por:

Archivo de concenfracion: Al inlegrado por documentos
transferidos desde las areas o unidades producioras, Cuyo Uso y
consulta es esporadica v que permanece en = hasta su
disposicion documental,

Archive de Tramite: Al integrado por documentos de uso
cofidiano y necesario para el ejercicio de las funciones y
atribuciones del sjelo obligado.
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Documento de archivo: Aquel que regisfra un hecho, aclo
administrativo, jundico, fiscal o contable producido, recibido v
utitizado en el ejercicio de los facullades, competencias, o
funciones de 1os sujetos obligados, con independencia de su
soporte documenial,

Expediente: Unidad documental compuesia por documentos de
archivo, ordenados vy relacionados por un misrno  asunto,
actividad o framite del sujeto obligado.

Expurgo: Operacion que consiste en €l retiro de documentos de
archivo repefidos y obsoletos {copias, borradores, efc) asi como
de todo maienal que dane g los documentos [clips, grapas,
broches} contenidos en un expediente,

Foliacion: Numeracién conseculiva que se le da a las fojas de un
expediente, se recomienda realizano de abojo hacia ariba, para
un mejor control

Guarda exterior. Carpetila que conliene y agrupa los
documentos de un asunto v puede regisirar informacion sobre el
nombre de la oficing que o ha framitado, fecha de iniciocion y
finglizacion, resumen o exhracto del asunto, numero de
documentos  digitos de cuadro de  clasificacién con la
denominacion de la sene, enire olros.

Inventario: Instrumento de consulta que describe los series
documentaies v expedientes de un archivo v qQue permiten su
localizacion, fransferencia o baja documental.

Serie: La division de una seccidn que corresponde al conjunio de
documentos producidos en el desarrolio de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o ramite especilico.
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Transferencia Primaria; Tradlado conirolado v sistemdtico de
expedientes de cormnsulla esparddica de un grehivo de framite ol
archivo de concentracion.

I POLITICAS APLICABLES EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE
POLITICAS APLICABLES EN LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

1. Cada greq o Unidad administrativa del Archivo General del
Estado deberd contar con un arehivo de irémite, cuvo
responsable serd designado de manera oficial por el Titular
de g Unidad Administrativa que comresponda.

2. Los responsables de Archivo de ramite, en cumplimiento o
o establecido en ia Ley General de Archivos, tendran kas
siguientes funciones:

Q. integrar v organizor los expedientes que cada dreqa o
unidad administrativa produzea, use y reciba,

b. Asegurar Ia localizacidn v consulia de los expedientes
mediante la elaboracidon de inventarios.

C. Resguardar fos archivos v la informacion que  haya
sido closificada de ocuerdo con o legislacion en
materia de transparencia y acceso g ia informacion
publica, en tanto corserve 1al caracter.

d. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictadas por et Area Coordinadora
de Archivos

e. Reglizar ias transferencias primarias al archivo de
concentracion

3. Los responsables del Archivo de tramite coordinaran el
registro v distibucion de la corespondencia del areaq.
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