
1S

DESPACHO DEL 

REPRESENTANTE

1S 1S.1 1S.1/SEGOB/DRGECM/NE/2019 CORRESPONDENCIA

2S 1S.2 1S.2/SEGOB/DRGECM/NE/2019 CONTRATOS Y CONVENIOS

3S 1S.3 1S.3/SEGOB/DRGECM/NE/2019 EMBAJADAS

2S

DEPARTAMENTO DE 

COMUNICACIÓN Y SERVICIOS 

DIGITALES

2S 2S.1 2S.1/SEGOB/DRGECM/DCSD/N.E/2019 CORRESPONDENCIA

3S

DIRECCIÓN DE 

INFORMACIÓN, CULTURA Y 

RELACIONES PÚBLICAS

3S 3S.1 3S.1/SEGOB/DRGECM/DICRP/N.E/2019 CORRESPONDENCIA

4S
DEPARTAMENTO DE 

RELACIONES PÚBLICAS

4S 4S.1 4S.1/SEGOB/DRGECM/DICRP/DRP/N.E/2019 CORRESPONDENCIA

5S
DIRECCIÓN DE INVERSIÓN 

ECONÓMICA Y TURÍSTICA

5S 5S.1 5S.1/SEGOB/DRGECM/DIET/N.E./2019 PROYECTOS

5S 5S.2 5S.2/SEGOB/DRGECM/DIET/N.E./2019 CORRESPONDENCIA

6S

DIRECCIÓN DE 

ADMINSTRACIÓN Y 

FINANZAS

6S 6S.1 6S.1/SEGOB/DRGECM/DAF/N.EXP/2019 Correspondencia

6S 6S.2 6S.2/SEGOB/DRGECM/DAF/N.EXP/2019 Actas

6S 6S.3 6S.3/SEGOB/DRGECM/DAF/N.EXP/2019 Informes

NIVELES 

(Nombre de la sección)

CÓDIGO 

DE LA 

SELECCIÓN

CÓDIGO DE 

LA SERIE

NOMENCLATURA 

DE LA SERIE

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD DE MÉXICO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS Y COMUNES

CÓDIGOS

Funciones comunes

Funciones comunes

Funciones comunes

Funciones comunes

Funciones comunes

Funciones comunes



7S
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS FINANCIEROS

7S 7S.1 7S.1/SEGOB/DRGECM/DAF/DRF/N.E./2019 COMPROBACIONES

Funciones comunes





Técnicas de selección

A L F AT AC Total

Período          

de        

reserva Conf.

1S.1 CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X

1S.2

CONVENIOS Y

CONTRATOS X 2 3 5 X

1S.3 EMBAJADAS X 2 3 5 X

2S.1 CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X

3S.1 CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X

4S.1 CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X

5S.1 PROYECTOS X 2 3 5 X

5S.2 CORRESPONDENCIA X 2 3 5 X
O

b
se

rv
ac

io
n

e
s

Valor documental Plazos de conservación

El
im

in
ac

ió
n

C
o

n
se

rv
ac

ió

n M
u

e
st

re
o

InformaciónVigencia documental

SECCIÓN (1S) DESPACHO DEL REPRESENTANTE

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

C
ó

d
ig

o

Niveles de Clasificación

EN LA CIUDAD DE MÉXICO

SECCIÓN (3S) DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

SECCIÓN (4S) DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS

SECCIÓN (5S) DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

SECCIÓN (2S)  DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES



6s.1 Correspondencia x 2 3 5 X

6s.2 Actas x 2 6 8 X

6s.3 Informes x 2 3 5 X

7S.1 COMPROBACIONES X 1 7 8 X

SECCIÓN (7S) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

SECCIÓN (6S) DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS





Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

1S.1 CORRESPONDENCIA

CONCENTRACION DE 

OFICIOS EMITIDOS, DOC. DE 

DIVERSAS INSTANCIAS, 

OFICIOS RECIBIDOS Y 

ENVIADOS, INVITACIONES, 

APOYOS A FUNCIONARIOS, 

FELICITACIONES, 

2017-2019 30 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 1 Y 2 OF.DEL 

DESPACHO INV. 34112    ( EXP. 2015 

EN CAJA NO. 26 Y EXP. 2016 EN CAJA 

NO. 27 Y 28 UBICADAS EN ANAQUEL 

2 EN BODEGA DE ARCHIVO MUERTO 

P.B)

Teléfono:

Nombre del responsable: LIC. IDANIA GARCÍA AGUAYO

Cargo:
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA CD. DE 

MÉXICO

Domicilio: ÁLVARO OBREGÓN No161 COL. ROMA NORTE

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA REPRESENTACIÓN DEL 

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD DE MÉXICO

Nombre de la Dependencia
REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DESPACHO DEL REPRESENTANTE

(55) 5242 0170

Fondo: SECRETARIA DE GOBIERNO

Serie Documental:

Sección: 1S.- DESPACHO DEL REPRESENTANTE

Correo electrónico: representacionqroodf@yahoo.com.mx

mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx


1S.2 CONTRATOS Y CONVENIOS

CONVENIOS REALIZADOS 

CON DIFERENTES HOTELES 

DE LA CD. CON TARIFAS 

PREFENCIALES

2016-2019 2 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 1 Y 2 OF.DEL 

DESPACHO INV. 34112    (EXP. 2015 

EN CAJA N. 26 Y EXP. 2016 EN CAJA 

NO. 27 Y 28 UBICADAS EN ANAQUEL 

2 EN BODEGA DE ARCHIVO MUERTO 

EN P.B.)

1S.3 EMBAJADAS

DOCUMENTACION RECIBIDA 

DE LAS DIFERENTES 

EMBAJADAS EN LA CD. DE 

MEXICO TALES COMO 

NOMBRAMIENTOS E 

INVITACIONES A EVENTOS 

2016-2019 4 EXPEDIENTES 

ARCHIVERO 2 CAJON 1 Y 2 OF.DEL 

DESPACHO INV. 34112   (EXP. 2015 

EN CAJA NO. 26 Y EXP. 2016 EN CAJA 

27 Y 28 UBICADAS EN ANAQUEL NO. 

2 EN BODEGA DE ARCHIVO MUERTO 

EN P.B.

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Nombre del responsable: JUAN CARLOS BUENDIA ABALOS

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 
Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: juan.buendia@qroo.gob.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 2S .- DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES

Serie Documental:

mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx
mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx
mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx


2S.1 CORRESPONDENCIA

COPIAS OFICIOS DIVERSOS, 

CEDULAS DE EVALUACIÓN 

PRECIERRES, LINEAMIENTOS, 

REPORTES DE EQUIPO DE 

TELECOMUNICACIONES, Y DE 

REQUIRIMIENTOS DE 

EQUIPOS DE CÓMPUTO, 

COPIAS DE ACTAS, 

DICTAMEN DE BAJA 

DOCUMENTAL

2016-2019 22 EXPEDIENTES

ARCHIVERO DE MADERA COLOR 

CAFÉ, CAJÓN 1 CON NUM. DE 

INVENTARIO 33772, OFNA. 

DEPARTAMENTO DE 

COMUNICACIÓN Y SERVICIOS 

DIGITALES

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

 (01 55) 52420170

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCION DE INFORMACION, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Nombre del responsable: LIC. MARTHA LATAPI ARTIGAS

Correo electrónico: martha.latapi@gmail.com

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 3S.- DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Cargo: DIRECTORA

Domicilio:

Serie Documental:

AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono:

mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:martha.latapi@gmail.com


3S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS 

PUBLICA Y PRIVADAS, 

ACUSES DE RECIBO, 

CORREOS ELECTRONICOS, 

EVENTOS REALIZADOS, 

LISTAS DE ASISTENCIA

2016-2019 6 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 2, COLOR CAFÉ, 

CON NUM. DE INVENTARIO 33773 

OFNA. DESPACHO DEL 

REPRESENTANTE.

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO 

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS

Nombre del responsable: MARIA EUGENIA MEDINA GONZALEZ

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono:  (01 55) 52420170

Correo electrónico: gonzalez0309@hotmail.com.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 4S.- DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS

Serie Documental:

mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx


4S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS 

PUBLICA Y PRIVADAS, 

ACUSES DE RECIBO, 

CORREOS ELECTRONICOS, 

EVENTOS REALIZADOS, 

SOLICITUDES, LISTAS DE 

ASISTENCIA

2016-2019 6 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 2, COLOR CAFÉ, 

CON NUM. DE INVENTARIO 33773 

OFNA. DEL DESPACHO DEL 

REPRESENTANTE

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

5S.1 PROYECTOS

COPIAS  DE PROYECTOS 

INVERSIÓN, TURÍSTICOS, 

EDUCACIÓN, DESARROLLO

2016-2019 3 EXPEDIENTES
ARCHIVERO DE MADERA COLOR 

CAFÉ CAJÓN 1 OFNA. DIRECCIÓN DE 

INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Nombre del responsable:

Cargo: DIRECTORA

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono:  (01 55) 52420170

Correo electrónico: representacionqroodf@yahoo.com.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 5S.- DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Serie Documental:

mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx


5S.2 CORRESPONDENCIA

INFORMACIÓN RECOPILADA 

DE POLÍTICA,TURÍSMO, 

ECONOMÍA, TURISMO, 

SEGURIDAD, INFORMACIÓN 

DE REUNIONES REALIZADAS, 

INFORMACIÓN DE 

ASISTENCIAS A EVENTOS

2016-2019 11 EXPEDIENTES
ARCHIVERO DE MADERA COLOR 

CAFÉ CAJÓN 1 OFNA. DIRECCIÓN DE 

INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

Cargo: DIRECTORA

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre del responsable: LIC. NAYELI MARZUCA CAMACHO

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono:  (01 55) 52420170

Correo electrónico: nmarzuca20@hotmail.com

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 6S.- DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Serie Documental:

mailto:nmarzuca20@hotmail.com
mailto:nmarzuca20@hotmail.com
mailto:nmarzuca20@hotmail.com


6S.1 CORRESPONDENCIA

Asistencias, Nominas, Evaluación 

cuatrimestral, Registro de recepción 

de pavo navideño, Justificaciones y 

licencias del personal, Parque 

vehicular e Inventario de Activo 

fijo,Descuentos por faltas, Estimulo 

por antigüedad, Organigrama 

Estructural, Seguros de vida, Entrega 

de mochilas, Declaraciones, Cedulas 

de deteccion de necesidades de 

capacitación, Constancias de 

Salarios, Prestamo FOFYA, Apoyos 

escolares, Apoyo de lentes, Días 

economicos, Días extraordinarios, 

Estimulos para madres y padres 

trabajadores, vacaciones, días 

onomasticos, apoyos funerarios, 

solicitudes de finiquito, Hoja unica 

de servicio, Contratos y recibos de 

honorarios, Oficios recibidos y 

contestación, Circulares, Renuncias, 

Formatos y oficios de comision, 

Tarjetas, Tarjetas: Intercambio de 

días inhabiles por habiles

2015-2019 132  EXPEDIENTES

Archivero localizado en la Dirección 

de Administración y Finanzas, 1 

cajon: 2016, 2 cajon: 2015 y 2014 y 

archivero localizado en la Oficina de 

comunicación y servicios digitales, 1 

cajon: 2017. Archivero localizado en 

la Dirección de Administración y 

Finanzas, 1 cajon: 2016, 2 cajon: 

2015 y 2014 y archivero localizado 

en la Oficina de comunicación y 

servicios digitales, 1 cajon: 2017

6S.2 ACTAS

Actas 

circunstanciadas,Administrat

ivas y de entrega y recepcion

2015-2019 4 EXPEDIENTES

Archivero localizado en la Dirección 

de Administración y Finanzas, 1 

cajon: 2016 y archivero localizado en 

la Oficina de comunicación y 

servicios digitales, 1 cajon: 2017



6S.3 INFORMES SEIPOA, Mir 2017,  FEPOA 2015-2019 12 EXPEDIENTES

Archivero localizado en la 

Dirección de Administración y 

Finanzas, 1 cajon: 2016 y 

archivero localizado en la Oficina 

de comunicación y servicios 

digitales, 1 cajon: 2017

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

lgarciaa64@hotmail.com

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del responsable: C.P. LEOPOLDO GARCÍA ÁNGELES

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 7S.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Serie Documental:

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono:  (01 55) 52420170

Correo electrónico:

mailto:lgarciaa64@hotmail.com
mailto:lgarciaa64@hotmail.com
mailto:lgarciaa64@hotmail.com


7S.1 COMPROBACIONES

COPIAS DE COMPROBACION 

DE DEPOSITOS 

ETIQUETADOS, 

CONCILIACIONES 

BANCARIAS,POLIZAS 

CHEQUE, CHEQUES 

CANCELADOS, TALONARIOS 

DE CHEQUE UTILIZADOS, 

COPIAS DE COMPROBACIÓN 

DE GASTOS DE OPERACIÓN

2019 7 EXPEDIENTES

CLOSET DE LA DIRECCION DE 

ADMINISTRACION, PASILLO 

PLANTA BAJA























Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

1S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS, 

INVITACIONES, SOLICITUD 

DE APOYOS A 

FUNCIONARIOS, 

FELICITACIONES, REPORTES

2013-2015 56 EXPEDIENTES
CAJAS 21 Y 25 OFICINA ARCHIVO 

MUERTO

1S.2 CONVENIOS Y CONTRATOS 

CONVENIOS REALIZADOS 

CON DIFERENTES HOTELES 

DE LA CD. CON TARIFAS 

PREFENCIALES

2013-2015 2 EXPEDIENTES
CAJAS 21 Y 25 OFICINA ARCHIVO 

MUERTO

representacionqroodf@yahoo.com.mx

Nombre del responsable: LIC. IDANIA GARCÍA AGUAYO

Cargo:
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA CD. DE 

MÉXICO

Domicilio: ÁLVARO OBREGÓN No161 COL. ROMA NORTE

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO EN CONCENTRACIÓN DE LA REPRESENTACIÓN 

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD DE 

MÉXICO

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DESPACHO DEL REPRESENTANTE

Teléfono: (55) 5242 0170

Fondo: SECRETARIA DE GOBIERNO

Serie Documental:

Sección: 1S.- DESPACHO DEL REPRESENTANTE

Correo electrónico:

mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx


1S.3 EMBAJADAS

DOCUMENTACIONES 

RECIBIDA DE DIFERENTES 

EMBAJADAS

2013-2015 2 EXPEDIENTES
CAJAS 21 Y 25 OFICINA ARCHIVO 

MUERTO

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

2S.1 CORRESPONDENCIA

COPIAS OFICIOS DIVERSOS, 

CIRCULARES, INVITACIONES, 

COPIAS DE ACTAS

2012-2015 13 EXPEDIENTES

ARCHIVERO DE MADERA COLOR 

CAFÉ, CAJÓN 1 CON NUM. DE 

INVENTARIO 33772, OFNA. 

DEPARTAMENTO DE 

COMUNICACIÓN Y SERVICIOS 

DIGITALES

Teléfono: (01 55) 52420170

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Nombre del responsable: LIC.MARTHA LATAPI ARTIGAS

Correo electrónico: martha.latapi@gmail.com

Cargo: DIRECTOR

Domicilio:

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO
Nombre del responsable: JUAN CARLOS BUENDIA ABALOS

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: juan.buendia@qroo.gob.mx

Sección: 2S .- DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Serie Documental:

AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx
mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx


Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

3S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS 

PUBLICA Y PRIVADAS, 

ACUSES DE RECIBO, 

CORREOS ELECTRONICOS, 

SOLICITUDES PARA 

REALIZAR EVENTOS

2013-2015 4 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 2, COLOR 

CAFÉ, CON NUM. DE INVENTARIO 

34112, 2008  2012 EN CAJA NO. 6 

Y 7 EN OFICINA DE ARCHIVO 

MUERTO

3S.1 EMBAJADAS

DOCUMENTACION 

RECIBIDA DE LAS 

DIFERENTES EMBAJADAS EN 

LA CD. DE MEXICO TALES 

COMO NOMBRAMIENTOS E  

INVITACIONES A EVENTOS 

2013-2015 1 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 2, COLOR 

CAFÉ, CON NUM. DE INVENTARIO 

34112, 2008  2012 EN CAJA NO. 6 

Y 7 EN OFICINA DE ARCHIVO 

MUERTO

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 3S .- DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Serie Documental:

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS

Nombre del responsable: MARIA EUGENIA GONZALEZ MEDINA

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: gonzalez0309@hotmail.com.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 4S .- DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS

mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx


Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

4S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS 

PUBLICA Y PRIVADAS, 

ACUSES DE RECIBO, 

CORREOS ELECTRONICOS, 

SOLICITUDES PARA 

REALIZAR EVENTOS

2013-2015 2 EXPEDIENTES

ARCHIVERO 2 CAJON 2, COLOR 

CAFÉ, CON NUM. DE INVENTARIO 

34112, 2008A 2012 EN CAJA 6 Y 

7 EN OFICINA DE ARCHIVO 

MUERTO

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

5S.1 PROYECTOS
COPIAS DE PROYECTOS DE 

INVERSIÓN EN EL ESTADO
2012- 2015 3 EXPEDIENTES

ARCHIVERO DE MADERA COLOR 

CAFÉ CAJÓN 1 OFNA. DIRECCIÓN DE 

INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Serie Documental:

2008

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Nombre del responsable:

Cargo: DIRECTOR

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: representacionqroodf@yahoo.com.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 5S .- DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Serie Documental:

mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx


5S.2 CORRESPONDENCIA

COPIAS DE OFICIOS 

DIVERSOS, CIRCULARES, 

COPIAS DE TRAMITES ANTE 

EL REGISTRO CIVIL, COPIAS 

DE SOLICITIDES DE 

INFORMACIÓN TURÍSTICA, 

COPIAS DE INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA, ECONÓMICA 

Y TURISTICA

2012-2015 27 EXPEDIENTES
ARCHIVERO DE MADERA COLOR 

CAFÉ CAJÓN 1 OFNA. DIRECCIÓN DE 

INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

0

Nombre del responsable: LIC. NAYELI MARZCUA CAMACHO

Cargo: DIRECTORA

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: nmarzuca20@hotmail.com

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 6S .- DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Serie Documental:

mailto:nmarzuca20@hotmail.com
mailto:nmarzuca20@hotmail.com
mailto:nmarzuca20@hotmail.com


6S.1 CORRESPONDENCIA

Licencias medicas, reporte de 

asistencias, nomina, Plantilla de 

personal, entrega de mochilas y 

evaluación cuatrimestral, 

constancias de salarios, 

organigrama estructural, 

Actualización de datos de personal 

, seguros de vida, envio valija, 

inventarios, Solicitud de viaticos, 

apertura de SEIPOA, Solicitud de 

apoyo de lentes, solicitud de 

credito fonacot, solicitud hoja 

unica de servicios, solicitud de hoja 

de baja ante el ISSSTE, solicitud de 

inscripcion credito FOFYA, solicitud 

de apoyos escolares, Solicitud de 

dias extraordinarios, vacaciones, 

solicitud de dias 

economicos,,solicitud de credito 

ISSSTE, pension alimenticia, 

cancelacion de INFONACOT, 

Solicitud de cuentas bancarias, 

solicitud de cambio de cuenta, 

solicitud de apoyo funerario, 

solicitud prima quincenal, solicitud 

de constancias via internet, 

solicitud de documentos para 

vehiculos, solicitud FONACOT, 

Solicitud de apertura de plazas, 

contratos y recibos de honorarios, 

Acuse de recibido, documentos del 

personal, oficios recibidos, 

circulares, oficios recibidos y 

constancias laborales, Link tramites 

y servicios, reconocimiento por 

antigüedad, Movimientos de Altas, 

Nombramiento, Cotizaciones y 

2012-2014 70  expedientes

Archivero localizado en la Dirección 

de Administración y Finanzas, 3  

cajon: 2013 y 2012, oficina de 

comunicación y servicios digitales, 

archivero, cajon 4

6S.2 Actas
Acta de entrega recepcion 

de Recursos Humanos
2013-2011 1 Expediente

Archivero localizado en la Dirección 

de Administración y Finanzas, 3  

cajon: 2013 y  2012 



6S-3 Informes FEPOA (3, 4 y 1 trimestre) 2013-2011 3 expedientes
Archivero localizado en la Dirección 

de Administración y Finanzas, 3  

cajon: 2013 y  2012 

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

7S.1 COMPROBACIONES

COPIAS DE COMPROBACION 

DE DEPOSITOS 

ETIQUETADOS, 

CONCILIACIONES 

BANCARIAS,POLIZAS 

CHEQUE, CHEQUES 

CANCELADOS,TALONARIO 

DE CHEQUES UTILIZADOS.  

COPIAS DE COMPROBACION 

DE GASTOS DE OPERACIÓN.

2012-2018 59 EXPEDIENTES
CLOSET DE LA DIRECCION DE 

ADMINISTRACION, PASILLO PLANTA 

BAJA

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

lgarciaa64@hotmail.com

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del responsable: C.P.LEOPOLDO GARCÍA ÁNGELES

Cargo: JEFE DE DEPARTEMENTO

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 7S .- DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Serie Documental:

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico:

mailto:lgarciaa64@hotmail.com
mailto:lgarciaa64@hotmail.com
mailto:lgarciaa64@hotmail.com


Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

1S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS, 

SOLICITUDES PARA 

REALIZAR EVENTOS EN LA 

REP.

2000-2009 14 EXPEDIENTES

OFICINA CENTRO DE 

DOCUMENTACION ARCHIVERO 

COLOR CAFÉ

SECRETARIA DE GOBIERNO

Sección: 1S.- DESPACHO DEL REPRESENTANTE

Serie Documental:

representacionqroodf@yahoo.com.mx

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrónico:

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES

Fondo:

Nombre del responsable:

Cargo:

ÁLVARO OBREGÓN No161 COL. ROMA NORTE

Nombre de la Dependencia

(55) 5242 0170

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO HISTÓRICO DE LA REPRESENTACIÓN DEL 

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD DE MÉXICO

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

DESPACHO DEL REPRESENTANTE

LIC. IDANIA GARCÍA AGUAYO
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA CD. DE 

MÉXICO

Nombre de la Dependencia

Área de Procedencia de Archivo:

mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx


Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

2S.1 N/A N/A N/A N/A N/A

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

3S.1 CORRESPONDENCIA

DOCUMENTACION DE 

DIVERSAS INSTANCIAS, 

ACUSES DE RECIBO, 

CORREOS ELECTRONICOS, 

SOLICITUDES PARA REALIZAR 

EVENTOS.

1990,1999-2005. 26 EXPEDIENTES

OFICINA CENTRO DE 

DOCUMENTACION ANAQUEL 2 

NIVELES 2,3 Y 4

Nombre del responsable: LIC. MARTHA LATAPI ARTIGAS

Sección: 3S.- DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Cargo: DIRECTOR 

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Domicilio:

Correo electrónico: martha.latapi@gmail.com

Sección: 2S .- DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y SERVICIOS DIGITALES

Serie Documental:

AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Nombre de la Dependencia

juan.buendia@qroo.gob.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Teléfono: (01 55) 52420170

JUAN CARLOS BUENDIA ABALOSNombre del responsable:

Serie Documental:

Correo electrónico:

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo:

mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx
mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:martha.latapi@gmail.com
mailto:juan.buendia@qroo.gob.mx


3S.2 INFORMES

INFORMES DEL 

GOBERNADOR Y ANEXO 

ESTADISTICO

1975, 2000-2005 7 EXPEDIENTES

OFICINA CENTRO DE 

DOCUMENTACION ANAQUEL 2 

NIVEL 1

3S.3 PERIODICOS

CONCENTRADO DE 

PERIODICOS OFICIALES DEL 

ESTADO

1975-2016 1 EXPEDIENTES

OFICINA CENTRO DE 

DOCUMENTACION ANAQUEL 2 

NIVELES 1,2,3 Y 4

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

4S.1 N/A N/A N/A N/A N/A

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS

Nombre del responsable: MARIA EUGENIA GONZALEZ MEDINA

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: gonzalez0309@hotmail.com.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 4S.- DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, CULTURA Y RELACIONES PÚBLICAS

Serie Documental:

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Nombre del responsable: LIC. OLINKA ORTÍZ FIGUEROA 

Cargo: DIRECTORA

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: olinka.ortiz@qroo.gob.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 5S.- DIRECCIÓN DE INVERSIÓN ECONÓMICA Y TURÍSTICA

Serie Documental:

mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:olinka.ortiz@qroo.gob.mx
mailto:olinka.ortiz@qroo.gob.mx
mailto:gonzalez0309@hotmail.com.mx
mailto:olinka.ortiz@qroo.gob.mx


5S.1 N/A N/A N/A N/A N/A

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

6S.1 CORRESPONDENCIA

Plantilla de Personal mayo-

noviembre 2006, organigrama, 

nomina 2007, leyes y 

reglamentos, aguinaldo 2003, 

nomina 2003, expedientes del 

personal vigente, 3 carpetas, 

informe de auditoria-GPO.Alirsa, 

S. A. De C. V. Obras de arte 

asignadas al Estado, Direccion 

de Asuntos Juridicos, 4 carpetas, 

Derechos de Autor del Libro: 

una Casona en la Colonia Roma, 

Guia para elaboracion de 

manuales administrativos

1999-2007 19  expedientes

OFICINA CENTRO DE 

DOCUMENTACIÓN, ARCHIVERO DE 

MADERA COLOR CAFÉ

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre del responsable:

Cargo: DIRECTOR

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: representacionqroodf@yahoo.com.mx

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

Sección: 6S.- DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Serie Documental:

mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx
mailto:representacionqroodf@yahoo.com.mx


6S.2 ACTAS

Acta de entrega, copia de 

Acta de Entrega a Recepcion, 

Acta de entrega-recepcion 

de la Direccion de Admon y 

Finanzas, Acta Administrativa 

de Entrega de Recepcion, 

copias de actas de entrega 

2004, acta entrega 

administracion DR. JAIME 

MUÑOZ DOMINGUEZ

1999-2007 6 carpetas

OFICINA CENTRO DE 

DOCUMENTACIÓN, ARCHIVERO DE 

MADERA COLOR CAFÉ

Descripción Fecha
Volumen Documental 

(Expedientes)
Ubicación Física

7S.1 N/A N/A N/A N/A N/A

Nombre de la Dependencia

REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD 

DE MÉXICO

Área de Procedencia de Archivo: DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del responsable: C.P. LEOPOLDO GARCÍA ÁNGELES

Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

Domicilio: AV. ÁLVARO OBREGÓN NO. 161 COL. ROMA NORTE 

Sección: 7S.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Serie Documental:

Teléfono: (01 55) 52420170

Correo electrónico: lgarciaa64@hotmail.com

Fondo: SECRETARÍA DE GOBIERNO

mailto:lgarciaa64@hotmail.com
mailto:lgarciaa64@hotmail.com
mailto:lgarciaa64@hotmail.com

