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INTRODUCCIÓN 

La gestión documental es un factor importante en la integración de la memoria 
institucional, es por ello por lo que los archivos deben de ser organizados y 
conservados de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos y la 
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, implementando así acciones que 
ayudan a modernizar y eficientar la administración pública, la gestión administrativa, 
el acceso a la información pública, la transparencia y la rendición de cuentas. 

Por lo tanto, y con la finalidad de dar cabal cumplimiento a las disposiciones 
normativas aplicables en materia de organización de archivos, que abone a la 
correcta y apropiada organización, conservación y localización de los documentos 
y expedientes, de acuerdo con la naturaleza del archivo y las necesidades del 
servicio del organismo público descentralizado, no sectorizado, de carácter estatal 
denominado Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de 
Quintana Roo (SESAEQROO), a través del Área Coordinadora de Archivos, se 
elaboró la Guía Simple de Archivos. 

La Guía Simple de Archivos (GSA) de la SESAEQROO representa uno de los 
instrumentos archivísticos que describe las series documentales de los archivos de 
las Unidades Administrativas, indica sus características y datos fundamentales 
conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística. 
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OBJETIVO 

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organización de 
archivos a través de la elaboración, validación e implementación de los 
instrumentos técnicos de control y consulta archivísticos. 

 

MARCO LEGAL 

El 15 de Junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federación el decreto 
por lo que se expidió la Ley General de Archivos, misma que entró en vigor el 15 de 
Junio del 2019, estableciendo los principios y bases generales para la organización 
y conservación, administración y preservación homogénea de los archivos, siendo 
la base de la Ley General de Archivos prácticamente para que en términos de la ley 
se dé cumplimiento a sus principios y bases que van de la mano del uso de métodos 
y técnicas de la archivística y de la gestión documental. 

Las bases de organización y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, 
vinculadas a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y 
la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción, genera que los archivos se 
convierten en prueba, evidencia y testimonio para que la transparencia se cumpla y 
podamos dar y respetar el derecho de acceso a los ciudadanos, para el cabal y 
correcta rendición de cuentas como principal eje para el combate a la corrupción en 
el país. Se fomenta el resguardo, difusión y acceso público de archivos privados de 
relevancia histórica, social, cultural, científica y técnica de la nación. 

Los ejes a los que va dirigida la Ley General de Archivos son principalmente a los 
sujetos obligados, y es de orden público y de observancia general en todo el 
territorio nacional, aplicable a los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, órganos 
autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos, personas físicas y 
morales que reciban y ejerzan recursos públicos o realicen actos de autoridad de la 
federación, estados y los municipios. 

El 13 de julio de 2023, fue publicada en el Periódico Oficial del Estado de Quintana 
Roo, el decreto por lo que se expidió la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo 
que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organización 
y conservación, administración y preservación homogénea de los archivos en 
posesión de los sujetos obligados por esta Ley, así como determinar las bases de 
organización y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, así como promover 
el resguardo, difusión y el acceso público del Patrimonio Documental del Estado.
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA SECRETARÍA EJECUTIVA DEL SISTEMA 
ANTICORRUPCIÓN DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 

Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Secretaria Técnica 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mtra. Alma Gabriela Arroyo Angulo 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Titular 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de Domínguez 
C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 alma.arroyo@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 
  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

18 N/A 2018-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Mtra. Alma Gabriela Arroyo Angulo 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Departamento de Administración y Finanzas 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Director 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 fredie.gomez@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 

  
Código  

de 
clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción de 
la serie y/o 
subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

17 N/A 2018-2023 N/A 

Av. Bugambilias 
No. 438 esq. 
Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, 

Q. Roo 

Elaboró: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana 
Roo. 

Unidad administrativa: 
Transparencia y Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales 

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Lic. Marilyn Dolores Santiago 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de 
trámite: 

Titular 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 marilyn.dolores@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 
  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de 
la serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie 

y/o subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

220 N/A 2019-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo (Archivero) 

Elaboró: 
 

Lic. Marilyn Dolores Santiago 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Sistemas y Soporte Técnico 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Lic. José Ricardo Marín Montes  
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 jose.marin@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 
  

Código  
de clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

156 N/A 2018-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Lic. José Ricardo Marín Montes 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 

  



 

7 

 

Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa : Vinculación y Acuerdos 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Lic. Rachel Aide Balbuena Medina 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefa de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortíz de Domínguez 
C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 rachel.balbuena@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 

  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

30  N/A 2018 - 2023 N/A  

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortíz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Lic. Rachel Aide Balbuena Medina 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Planeación, Finanzas y Contabilidad 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Lic. Sheila Kenibel López Caamal 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefa de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de Domínguez 
C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 sheila.lópez@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 
  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

28 N/A 2018-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Lic. Sheila Kenibel López Caamal 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Recursos Humanos 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Lic. Rubi Lorena Constantino Herrera 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefa de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 rubi.constantino@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 

  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

17 N/A 2021-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Lic. Rubi Lorena Constantino Herrera 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Administración de la Plataforma Digital 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mtro. Eliezer Samuel Castillo Ruiz 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 eliezer.castillo@sesaeqroo.mx 

Sección 

  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

23 N/A 2021 - 2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Mtro. Eliezer Samuel Castillo Ruiz 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo 

Unidad administrativa: Políticas Públicas 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Lic. Lyssette Higareda Laguna 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefa de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 lyssette.higareda@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 

  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

16  N/A 2021-2023  N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Lic. Lyssette Higareda Laguna 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de archivos de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Dictámenes y Asesoría Jurídica  

Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Dr. Carlos Tomás López Magaña  

Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortíz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 

9831292776 - 9831292785 tomas.lopez@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 
  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

54 N/A 2021-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo (Archivero) 

Elaboró: 
 

Dr. Carlos Tomás López Magaña 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 
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Guía Simple de Archivos  
de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De Quintana Roo (SESAEQROO) 

Fondo: 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado De 
Quintana Roo. 

Unidad administrativa: Desarrollo de Software 
Nombre de la o del responsable del archivo de trámite: Mtro. Francisco Isaías Uch Samos 
Puesto nominal de la o del responsable del archivo de trámite: Jefe de Departamento 

Domicilio del Archivo de Trámite: 
Av. Bugambilias No. 438 esq. Sicilia Col. Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 
77036 Chetumal, Q. Roo 

Teléfono del archivo de tramite: Correo electrónico del archivo de trámite: 
9831292776 - 9831292785 francisco.uch@sesaeqroo.gob.mx 

Sección 

  

Código  
de 

clasificación 

Nombre de la 
serie y/o 
subserie 

Descripción 
de la serie y/o 

subserie  

Total de 
expedientes 

Total de 
documentos 

Periodos  
Metros 
lineales 

Ubicación física 

      

4 N/A 2021-2023 N/A 

Av. Bugambilias No. 
438 esq. Sicilia Col. 

Josefa Ortiz de 
Domínguez C.P. 

77036 Chetumal, Q. 
Roo 

Elaboró: 
 

Mtro. Francisco Isaías Uch Samos 
Responsable del archivo de trámite 

Aprobó: 
 

Mtro. Fredie Edmundo Gómez Hernández 
Responsable de la Unidad de Archivo 

Fecha de elaboración: 
 

27/08/2023 

 


