
 

 

 
 
 
 
 
 

Guía de Archivo Documental 
 

 
 
  



 

 

 

Introducción. 
 
 
 
Guía simple de archivo es el esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de 
una dependencia o entidad, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de 
clasificación Archivística y sus datos generales.  
 
Este documento representa uno de los instrumentos archivísticos de mayor relevancia junto al Cuadro 
General de Clasificación Archivística y el Catálogo de Disposición Documental pues nos muestra la 
documentación que genera la Institución, así como nos permite identificar que clasificación archivística le 
corresponde a cada expediente según el tipo de asunto que trate. 
 
  



 

 

Objetivo general. 
 
 
 
Contar con un instrumento de consulta que refleje la estructura documental de AGROASEMEX S.A., desde 
su contexto y contenido. 
 
 

Objetivos específicos. 
 
 

• Identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en el cuadro de clasificación archivística, 
así como su esquema de organización y sus datos generales para transparentar su sistema de 
clasificación. 

 
• Asegurar la creación de descripciones consistentes y apropiadas para facilitar la recuperación y el 

intercambio de información. 
 

• Coadyuvar en la transparencia de la información de las dependencias o entidades 
 

• Facilitar la obtención y acceso a la información pública 
 

• Incluir información sobre la circulación de los documentos de archivo en sus distintas etapas (trámite, 
concentración e histórico). 

 
  



 

 

Marco jurídico. 
 
 
Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades 
de la administración pública federal (DOF, 20/02/04) 
 
Séptimo. - Las dependencias y entidades elaborarán una guía simple de sus archivos con base en el cuadro 
general de clasificación archivística, que deberá contener la descripción básica de sus series documentales, 
la relación de los archivos de trámite, de concentración e histórico, la dirección, teléfono y correo electrónico 
de cada uno de ellos, así como el nombre y cargo del responsable. 
 
Ley General de Archivo 
 
Artículo 14.- Además de los instrumentos de control y consulta archivísticos, los sujetos obligados deberán 
contar y poner a disposición del público la Guía de archivo documental y el Índice de expedientes clasificados 
como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y 
demás disposiciones aplicables en el ámbito federal y de las entidades federativas. 
 
Artículo 16.- La responsabilidad de preservar íntegramente los documentos de archivo, tanto físicamente 
como en su contenido, así como de la organización, conservación y el buen funcionamiento del sistema 
institucional, recaerá en la máxima autoridad de cada sujeto obligado. 
 
  



 

 

 

Directorio de Responsables de Archivo 
 

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Carlos Daniel Altamirano Solís 
CARGO Analista especializado  
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4034 
CORREO ELECTRONICO caltamirano@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Adrián Israel Sánchez Alcántara 
CARGO Analista Especializado 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4013 
CORREO ELECTRONICO asanchez@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Subgerencia de Servicios Generales y Almacén 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Rigoberto Guerrero Reséndiz 
CARGO Analista Especializado 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4710 
CORREO ELECTRONICO rresendiz@agroasemex.gob.mx 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Víctor Manuel Mendoza Ramírez 
CARGO Analista 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonia El Carrizal, Querétaro, Qro C.P 76030 
TELEFONO 4422381900 Ext: 4036 
CORREO ELECTRONICO vmendoza@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Ángel David Rosete López 
CARGO Analista Técnico  
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4652 
CORREO ELECTRONICO arosete@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Subgerencia de Control de Gestión y Archivo Institucional 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Ángel Rosales Centeno 
CARGOS Analista Especializado 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4047 
CORREO ELECTRONICO arosales@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Gerencia de Servicios a Negocios B 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Francisco Eugenio de la Llata 
CARGO Gerente de Servicio a Negocios B 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4081 
CORREO ELECTRONICO fdelallata@agroasemex.gob.mx 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  Inversiones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Adriana Olvera Nieves 
CARGO  Auxiliar Administrativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4197 
CORREO ELECTRONICO aolvera@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Ericka Pérez Rojas 
CARGO  Jefe de Área 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4028 
CORREO ELECTRONICO erojas@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Benito Huerta Avendaño 
CARGO  Subgerencia de Contabilidad 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4169 
CORREO ELECTRONICO bhuerta@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Enrique Zarazúa Arvizu 
CARGO  Jefe de Área 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4067 
CORREO ELECTRONICO ezarazua@agroasemex.gob.mx 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE María Guadalupe Arias Ramírez 
CARGO  Analista 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4406 
CORREO ELECTRONICO garias@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE José Isabel Roque Cabañas 
CARGO  Analista Especializado 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4091 
CORREO ELECTRONICO jroque@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Maricruz Alfonzo Garrido 
CARGO  Subgerencia de Administración de Contratos Ganaderos y Conexos 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4194 
CORREO ELECTRONICO malfonzo@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Nayely Ortiz Hernández 
CARGO  Subgerencia de Inspección A 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4181 
CORREO ELECTRONICO nortiz@agroasemex.gob.mx 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Betzai Montes Márquez 
CARGO  Analista Técnico 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4650 
CORREO ELECTRONICO bmontes@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Andrea Silva Saucedo 
CARGO  Jefe de Área 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4050 
CORREO ELECTRONICO asilva@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección General Adjunta de Operaciones 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Vicente Vázquez de Jesús 
CARGO  Subgerencia de Administración de Contratos de Suscripción 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4452 
CORREO ELECTRONICO vvazquez@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección de Análisis Actuarial 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Jessica Saraí Hernández Gutiérrez 
CARGO  Asistente Administrativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4352 
CORREO ELECTRONICO jshernandez@agroasemex.gob.mx 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección de Investigación y Procesamiento de la Información 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Iván Hernández Ángeles 
CARGO  Administrativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900Ext: 4428 
CORREO ELECTRONICO ihernandez@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección de Diseño de Productos 
NOMBRE DEL RESPONSABLE José Francisco Juárez Juárez 
CARGO  Subgerencia de Modelos Biofísicos 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4326 
CORREO ELECTRONICO jjuarez@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección de Transferencia de Riesgos 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Atzin Edgardo Pérez Barajas 
CARGO  Jefe de Área 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4345 
CORREO ELECTRONICO apbarajas@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección Jurídica Operativa   
NOMBRE DEL RESPONSABLE Fernando del Razo Pérez 
CARGO  Gerencia de Cumplimiento Normativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4345 
CORREO ELECTRONICO fdelrazo@agroasemex.gob.mx 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección de Control Interno 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Bryana Maryel López Martínez 
CARGO  Asistente Administrativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4012 
CORREO ELECTRONICO blopez@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Auditoría Interna 
NOMBRE DEL RESPONSABLE María Fernanda Guerrero González 
CARGO  Administrativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4139 
CORREO ELECTRONICO mguerrero@agroasemex.gob.mx  

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Dirección de Administración Integral de Riesgos 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Fátima Monserrat Chávez Flores 
CARGO  Gerente de Administración Integral de Riesgos 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4153 
CORREO ELECTRONICO fchavez@agroasemex.gob.mx 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  Unidad Jurídica 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Roberto Hugo Calderón Mazariegos 
CARGO  Subgerente Jurídico Corporativo 
DIRECCION Constituyentes 124 Pte. Colonial. El Carrizal Querétaro, Qro C.P 76030  
TELEFONO 4422381900 Ext: 4131 
CORREO ELECTRONICO rcalderon@agroasemex.gob.mx  
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL AÑO 2020 
 Hoja_1_de___.  

Fecha de elaboración  
 
 
Área de identificación  

Unidad Administrativa: Dirección de análisis actuarial 

Nombre del titular: Jessica Saraí Hernández Gutiérrez  

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4352 

Correo electrónico: jshernandez@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Análisis Actuarial 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 1.S, 2.S, 2.C, 3.C, 4.C, 6.C, 8.C y 10.C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

1.S.1 SESIONES DEL CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN 

2019 3 expedientes  Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

2.S.1 DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE SEGUROS Y REASEGURO 

2018 - 2020 5 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

2.C.7 ESTUDIOS, DICTÁMENES E 
INFORMES 

2018 - 2019 10 expedientes 
 

Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 
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3.C.17 DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE PRESUPUESTACIÓN 

2018 1 expediente Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

3.C.20 EVALUACIÓN Y CONTROL 
DEL EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

2018, 2020 11 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

4.C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE RECURSOS HUMANOS 

2019 2 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

6.C.23 COMITÉS Y SUBCOMITÉS DE 
ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS 

2018 - 2020 15 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

8.C.16 ADMINISTRACIÓN Y 
SERVICIO DE ARCHIVOS 

2018 2 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE CONTROL Y AUDITORÍA 

2019 1 expediente Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE CONTROL Y 

AUDITORÍA 

2018 1 expediente Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.3 AUDITORÍA   Archivero 1, Cubículo 
del asistente 



 

 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.3.1 AUDITORÍA INTERNA 2018 - 2020 11 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.4 VISITADURÍAS 2018 - 2019 17 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.5 REVISIONES DE RUBROS 
ESPECIFICOS 

2019 - 2020 7 expediente Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.5.1 AUDITORÍA ACTUARIAL 2020 1 expediente Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.6 SEGUIMIENTO A LA 
APLICACIÓN EN MEDIDAS O 

RECOMENDACIONES 

2019 2 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.15 ENTREGA-RECEPCIÓN 2018 - 2019 28 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 

10.C.17 COMITÉ DE AUDITORÍA 2019 - 2020 9 expedientes Archivero 1, Cubículo 
del asistente 

administrativo de la 
Dirección 



 

 

 
Área de identificación  

Unidad Administrativa: Gerencia de Inversiones 

Nombre del titular: Adriana Olvera Nieves  

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4197 

Correo electrónico: aolvera@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Gerencia de Inversiones 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 5.C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

5.C.7 VALORES FINANCIEROS - - - 

5.C.7.1 INVERSIONES 2015-2019 42 Expedientes 

Archivero 1 cajón 1 y 2 
Departamento de 

Inversiones 
Archivero 2 cajón 1 y 2 

Departamento de 
Inversiones. 

Archivero 3 cajón 1, 
Departamento de 

Inversiones 
Archivero 4 cajón 1, 2, 

3 y 4 Departamento 
de Inversiones. 

5.C.23 CONCILIACIONES 2015-2019 105 Expedientes 
Archivero 1 cajón 2 
Departamento de 

Inversiones 
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Archivero 2 cajón 2 
Departamento de 

Inversiones. 
Archivero 3 cajón 1 y 2 

Departamento de 
Inversiones 

Archivero 4 cajón 3 
Departamento de 

Inversiones. 

5.C.29 COMITÉ DE INVERSIONES - - - 

  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Administración de Programas de Subsidio 

Nombre del titular: Andrea Silva Saucedo  

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4050 

Correo electrónico: asilva@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Administración de Programas de Subsidio 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2.S, 10.C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2.S.7 SUSCRIPCION DE SEGUROS 
(SEGURO DIRECTO) 

2013-2019 21 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.7.7 DE RENTAS VITALICIAS 2013-2019  2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13 OTORGAMIENTO DE 
SUBSIDIOS Y APOYOS PARA 
EL SEGURO AGROPECUARIO 

2013-2019 56 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 
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2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13 COMITÉ DE INVERSIONES 2013-2019 2114 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13.1 PROGRAMA DE SUBSIDIOS A 
LA PRIMA DEL SEGURO 

AGROPECUARIO 

2013-2019 35 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13.2 EXPEDIENTES OPERATIVO DE 
SUBSIDIOS A LA PRIMA DEL 
SEGURO AGROPECUARIO 

2013-2019 14 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13.3 PROGRAMA DE APOYOS 
PARA EL FORTALECIMIENTO 

DE LOS FONDOS DE 
ASEGURAMIENTO 

2013-2019 7 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13.4 EXPEDIENTE OPERATIVO DE 
APOYOS PARA EL 

FORTALECIMIENTO DE LOS 

2013-2019 7 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 



 

 

FONDOS DE 
ASEGURAMIENTO 

2019 – Archivero piso 
2  

2.S.13.5 EXPEDIENTES DE 
SUPERVISION 

ASEGURADORES (SUBSIDIOS 
A LA PRIMA DEL SEGURO 

AGROPECUARIO Y APOYOS 
PARA EL FORTALECIEMIENTO 

DE LOS FONDOS DE 
ASEGURAMIENTO) 

2013-2019 7 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

10.C.3.1 AUDITORIA INTERNA 2013-2019 21 Expedientes 2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

10.C.3.2 AUDITORIA EXTERNA 2013-2019  2013-2015 – En cajas 
piso 1  

2016-2018-Archiveros 
piso 1 

2019 – Archivero piso 
2  

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Transferencia de Riesgos 

Nombre del titular: Atzin Edgardo Pérez Barajas 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4345 

Correo electrónico: apbarajas@agroasemex.gob.mx 

 
 
Área de contexto y contenido  
Archivo: TRÁMITE 
Área generadora: Dirección de Transferencia de Riesgos 
Fondo: AGROASEMEX 
Sección: 2.S, 3C, 10C, 12C 

Serie 
documental  

Descripción Años 
extremos 

Volumen/ 
Expedientes 

Ubicación física 

2S.6 SESIONES DEL COMITÉ DE 
REASEGURO 2006 - 2020 7 Expedientes Mampara del escritorio de 

la subgerencia de la DTR 

2S.10.1 CONTRATOS NO 
PROPORCIONALES 2012 - 2020 22 Expedientes 

1. Archivero negro, cajón 2 
del cubículo de Gerencia 
Normativa de la DTR. 
2. Archivero amarillo, cajón 
4 en pasillo del área 
correspondiente a la DTR. 
3. Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

2S.10.2 CONTRATOS 
PROPORCIONALES 2009 - 2020 79 Expedientes 

1. Archivero negro, cajón 2 
del cubículo de Gerencia 
Normativa de la DTR. 
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2. Archivero amarillo, 
cajones 1, 2, 3 y 4 en pasillo 
del área correspondiente 
a la DTR. 
3. Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

3C.12.1 

MANUAL DE NORMAS Y 
LINEAMIENTOS, DE 

PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

2015 - 2019 5 Expedientes Mampara del escritorio 
del Jefe de Área de la DTR 

10C.15 ENTREGA - RECEPCIÓN 2013 - 2017 6 Expedientes 
Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

10C.3.1 AUDITORÍA INTERNA 2016 - 2019 4 Expedientes 
Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

10C.4 VISITADURÍAS 2016 - 2018 2 Expedientes 
Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

 
10C.23 AUDITORÍA EXTERNA 2014 - 2015 2 Expedientes 

Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

 
12C.1 

DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

2005 - 2018 7 Expedientes 
Mampara del escritorio 
frente a la oficina de la 
dirección de la DTR 

  



 

 

 
Área de identificación  

Unidad Administrativa: Dirección de Finanzas 

Nombre del titular: Benito Huerta Avendaño 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4169 

Correo electrónico: bhuerta@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Finanzas 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 5.C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

5.C.17 
FICHAS DE INGRESOS Y 

EGRESOS 
2015-2019 

1200 Expedientes  
 

10 archiveros grises 
en la bodega de 

archivo de trámite del 
área de 

administración y 
Finanzas. 
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Área de identificación  
Unidad Administrativa: Gerencia de Programación y Control Presupuestal 

Nombre del titular: Enrique Zarazúa Arvizu 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4067 

Correo electrónico: ezarazua@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Gerencia de Programación y Control Presupuestal 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 3.C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

3.C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE PROGRAMACIÓN 

 Expedientes   

3.C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE 

PROGRAMACION 

   

3.C.3 PROCESOS DE 
PROGRAMACIÓN 

   

3.C.3.1 CUENTA PUBLICA    

3.C.3.2 RECURSOS FISCALES 2016-2020  5 Expedientes Archivero  
Gerente de 

Programación y 
Presupuestos, Int. De 

Su privado. 

3.C.4 PROGRAMA ANUAL DE 
INVERSIONES 
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3.C.5 REGISTRO PROGRAMATICO 
DE PROYECTOS 

INSTITUCIONALES 

   

3.C.17 DISPOCICIONES EN MATERIA 
DE PRESUPUESTACION 

   

3.C.17.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS 
DE LA FEDERACION 

2016-2020  5 Expedientes Archivero  
Gerente de 

Programación y 
Presupuestos, Int. De 

Su privado. 

3.C.17.2 LEY FEDERAL DE 
PRESUPUESTO Y 

RESPONSABILIDAD 
HACENDARIA 

2016 1 Expediente Archivero  
Gerente de 

Programación y 
Presupuestos, Int. De 

Su privado. 

3.C.17.3 CLASIFICADOR POR OBJETO 
DEL GASTO 

   

3.C.20 EVALUACIÓN Y CONTROL 
DEL EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

   

3.C.20.1 PRESUPUESTO (SOLICITUDES 
DE SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL) 

2016-2020 7 Expedientes Gaveta Jefe de área, 
Gerencia de 

programación  
Y Presupuestación 

3.C.20.1/001 ANTEPROYECTO 
PRESUPUESTO 

Electrónico    

3.C.20.1/002 PRESUPUESTO AUTORIZADO Electrónico    

3.C.20.1/003 PRESUPUESTO EJERCIDO 2016-2020 5 Expedientes Gaveta Jefe de área, 
Gerencia de 

programación  



 

 

Y Presupuestación 

3.C.20.1/004 SEGUIMIENTO DE AVANCE 
PRESUPUESTAL 

2016-2020 5 Expedientes Gaveta Jefe de área, 
Gerencia de 

programación  
Y Presupuestación 

3.C.20.1/005 ANALISIS FINANCIERO 
PRESUPUESTAL 

   

3.C.20.1/006 REPORTES DE CONTROL 
PRESUPUESTARIO 

2016-2020 5 Expedientes Gaveta Jefe de área, 
Gerencia de 

programación  
Y Presupuestación 

3.C.20.1/007 MOVIMIENTOS DIARIOS 
PRESUPUESTALES 

   

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Administración Integral de Riesgos 

Nombre del titular: Fátima Monserrat Chávez Flores 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4153 

Correo electrónico: fchavez@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Administración Integral de Riesgos 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 1.S, 2.C, 2.S, 10C y 11C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

1S.8 ADMINISTRACIÓN DE 
RIESGOS 

2001-2014 54 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

1S.8.1 COMITÉ DE RIESGOS 2012-2014 37 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

1S.8.2 REPORTE QUINCENAL DE 
RIESGO FINANCIERO 

2010-2013 4 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

1S.8.3 INFORME DE AUDITORÍA 
EXTERNA E INTERNA 

2001-2013 13 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 
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2C.5 ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES EN 

MATERIA LEGAL 

2013 1 Expediente Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

2C.5.2 ACTUACIONES LABORALES 2013 1 Expediente Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

2S.11 SESIONES DEL COMITÉ DE 
RIESGOS 

2015-2016 24 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

2S.12.1 ADMINISTRACIÓN INTEGRAL 
DE RIESGOS 

2015 1 Expediente Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

2S.20 ADMINISTRACIÓN DE 
RIESGOS 

2013-2014 2 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

10C.3 AUDITORÍA 2018-2019 2 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

10C.3.1 AUDITORÍA DEL SISTEMA DE 
ADMINISTRACIÓN INTEGRAL 

DE RIESGOS 

2018-2019 2 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

10C.5 REVISIONES DE RUBROS 
ESPECÍFICOS 

2014 1 Expediente Archivero 1 de la 
Dirección de 



 

 

Administración 
Integral de Riesgos 

10C.5.2 AUDITORÍA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

RIEGOS 

2014 1 Expediente Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

11C.23 SESIONES DEL COMITÉ DE 
RIESGOS 

2017-2020 12 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

11C.24 ADMINISTRACIÓN DE 
RIESGOS 

2017-2020 26 Expedientes Archivero 1 de la 
Dirección de 

Administración 
Integral de Riesgos 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección Jurídica   

Nombre del titular: Fernando del Razo Pérez  

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4345 

Correo electrónico: fdelrazo@agroasemex.gob.mx  

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección Jurídica Operativa   

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2C 

Serie 
documental  

Descripción Años 
extremos 

Volumen 
(Expedientes) 

Ubicación física 

2C.1 DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE 

ASUNTOS JURIDICOS 

2004    -2015 33 Archiveros 2, 9, 10 y 16 de la Unidad Jurídica 

2C.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
ASUNTOS JURIDICOS 

1998-2010 75 Archiveros 2, 5, 8 y 9 de la Unidad Jurídica 

2C.3 REGISTRO Y 
CERTIFICACON DE 

FIRMAS 

N/A N/A N/A 

2C.5 ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES 
EN MATERIA LEGAL 

2015 1 Archivero 10 de la Unidad Jurídica 

2C.6 ASISTENCIA, 
CONSULTA Y 
ASESORIAS 

2019-2020 3 Archivero amarillo de la Gerencia de Cumplimiento 
Normativo  
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2C.7 ESTUDIOS, 
DICTAMENES E 

INFORMES 

2015-2019 9 Archiveros 2 y 10 de la Unidad Jurídica y Archivero amarillo 
de la Gerencia de Cumplimiento Normativo 

2C.8 JUICIOS CONTRA 
AGROASEMEX 

2011-2018 5 Archivero 2 de la Unidad Jurídica y Archivero de la 
Gerencia Jurídica Operativa 

2C.8.1 CIVIL    

2C.8.2 MERCANTIL    

2C.8.3 ADMINISTRATIVO    

2C.8.4 FISCAL    

2C.8.5 LABORAL    

2C.8.6 PENAL    

2C.9 JUICIOS DE 
AGROASEMEX 

2014-2017 4 Archivero amarillo de la Gerencia de Cumplimiento 
Normativo 

2C.9.1 CIVIL    

2C.9.2 MERCANTIL    

2C.9.3 ADMINISTRATIVO    

2C.9.4 FISCAL    

2C.9.5 LABORAL    

2C.9.6 PENAL    

2C.10 AMPAROS 2016-2020 5 Archivero 2 de la Unidad Jurídica y Archivero de la 
Gerencia Jurídica Operativa  

2C.11 INTERPOSICION DE 
RECURSOS 

ADMINISTRATIVOS 

2017-2019 8 Archivero amarillo de la Gerencia de Cumplimiento 
Normativo 

2C.12 OPINIONES TECNICO 
JURÍDICAS 

2017-2020 4 Archivero amarillo de la Gerencia de Cumplimiento 
Normativo 

2C.14 DESFALCOS, 
PECULADOS, FRAUDES 

Y COHECHOS 

N/A N/A N/A 

2C.15 NOTIFICACIONES 2014-2015 4 Archivero 2 de la Unidad Jurídica 



 

 

2C.16 INCONFORMIDADES Y 
PETICIONES 

N/A N/A N/A 

2C.17 DELITOS Y FALTAS N/A N/A N/A 

2C.18 DERECHOS HUMANOS 2014 1 Archivero 3 de la Unidad Jurídica 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Investigación y Procesamiento de la Información 

Nombre del titular: Iván Hernández Ángeles 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4428 

Correo electrónico: ihernandez@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Investigación y Procesamiento de la Información 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2.S, 3C, 5C, 8C, 10C,  

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE SEGUROS Y 

REASEGUROS 

2016-2019 3 Expedientes Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

2S.2.1 PROGRAMA Y PROYECTOS 
TECNICOS OPERATIVOS 

2016-2018 2 Expedientes Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

2S.7 SUSCRIPCIÓN DE SEGUROS 
(SEGURO DIRECTO) 

2016-2019 2 Expedientes Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

2S.7.5 DE DESASTRES NATURALES 
(FONDEN) 

2016-2018 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

3C.12 INTEGRACIÓN Y DICTAMEN 
DE MANUALES, NORMAS Y 

LINEAMIENTOS, DE 
PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

2016-2018 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

mailto:ihernandez@agroasemex.gob.mx


 

 

3C.12.1 MANUAL DE NORMAS Y 
LINEAMIENTOS, DE 

PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

2016-2019 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL 
PRESUPUESTO 

2016-2018 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS 2016-2017 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

8C.11.2.1 DESARROLLO DE 
APLICACIONES DE SEGUROS 

2016-2019 3 Expedientes Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

10C.3 AUDITORÍA 2016-2018 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

10C.3.1 ADITORIA INTERNA 2016-2019 1 Expediente  Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

10C.15 ENTREGA RECEPCIÓN 2016-2019 1 Expediente Archivero colgante 
escritorio 

administrativo 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Diseño de Productos 

Nombre del titular: José Francisco Juárez Juárez 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4326 

Correo electrónico: jjuarez@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Diseño de Productos 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2.S  

Serie documental  Descripción Años 
extremos 

Volumen Ubicación física 

2S.4 
DESARROLLO DE 
ESQUEMAS DE 

ASEGURAMIENTO 
2015 

Electrónicos Y 4 
Expedientes 

físicos 

Los Electrónicos en las Oficinas de los Gerentes de Agro 
innovación y Diseño de Productos. Y los físicos Archivero 
1 cajón 2, Oficina del Subgerente de Modelos Biofísicos 

1S.7 DISEÑO DE 
PRODUCTOS 

2009 28 expedientes Archivero 1 cajón 2, Oficina del Subgerente de Modelos 
Biofísicos 

8C.3 SERVICIOS DE 
INFORMACIÓN 

2001 5 expedientes Archivero 1 cajón 2, Oficina del Subgerente de Modelos 
Biofísicos 
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Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Reaseguro Agrícola 

Nombre del titular: José Isabel Roque Cabañas 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4091 

Correo electrónico: jroque@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Reaseguro Agrícola 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2.S  

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.6 EXPEDIENTE UNICO BASICO 
DE IDENTIFICACION DEL 

CLIENTE 

1992-2020  535 Expedientes  5 Archiveros en 18 
Cajones, Almacén 

destinado para 
archivo, Primer Piso, 

Ala Oriente 

2S.9 PARTICIPACION Y 
SUSCRIPCION DE 

REASEGURO 

   

2S.9.1 AGRICOLA 2009-2020 807 Expedientes  2 Archiveros en 8 
Cajones y 5 Cajas, 

Oficina de Subgerente 
de Apoyo Técnico "E" 

 
 
 
 

mailto:jroque@agroasemex.gob.mx


 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Reaseguro Agrícola 

Nombre del titular: María Guadalupe Arias Ramírez 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4406 

Correo electrónico: garias@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Reaseguro Agrícola 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2.S  

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.6 EXPEDIENTE UNICO BASICO 
DE IDENTIFICACION DEL 

CLIENTE 

1992-2020  535 Expedientes  5 Archiveros en 18 
Cajones, Almacén 

destinado para 
archivo, Primer Piso, 

Ala Oriente 

2S.9 PARTICIPACION Y 
SUSCRIPCION DE 

REASEGURO 

   

2S.9.1 AGRICOLA 2009-2020 807 Expedientes  2 Archiveros en 8 
Cajones y 5 Cajas, 

Oficina de Subgerente 
de Apoyo Técnico "E" 
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Área de identificación  
Unidad Administrativa: Subgerencia de Adquisiciones 

Nombre del titular: Ángel David Rosete López 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4652 

Correo electrónico: arosete@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Subgerencia de Adquisiciones 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 5C, 6C, 7C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

5C.21 GARANTIAS, FIANZAS                                             
Y DEPOSITOS 

2017-2020 4 Expedientes 
  

Archiveros DA-072; 
073; 005 Y 006 de 

Administración  

6C.4 ADQUISICIONES (CARTAS DE 
CONFLICTO DE INTERES) 

2017-2018 2 Expedientes Archiveros DA-071; 
072 

6C.4.3 ADJUDICACIÓN DIRECTA 2017-2020 299 Expedientes Archiveros DA-071; 
072;  073; 074;   005 Y 

006 de 
Administración 

6C.7 SEGUROS Y FIANZAS 2017-2020 4 Expedientes Archiveros DA-072; 
073; 005 Y 006 de 

Administración 

6C.13.1 SERVICIOS DE         
CONSERVACION                            
Y MANTENIMIENTO 

2020 2 Expedientes Archivero DA-005 de 
Administración 

6C.23.1 SESIONES DEL COMITÉ DE 
ADQUISICIONES 

2013-2020 59 Expedientes Archivero Negro de 
Adquisiciones  
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7C.3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA 
ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, 

ETC.) 

2017-2020 8 Expedientes Archiveros DA-071; 
072;  073; 074;   005 Y 

006 de 
Administración 

7C.8.1 TELEFONIA FIJA 2017-2020 4 Expedientes Archiveros DA-071; 
072;  073; 074;   005 Y 

006 de 
Administración 

7C.8.2 TELEFONIA CELULAR 2017-2020 5 Expedientes Archiveros DA-071; 
072;  073; 074;   005 Y 

006 de 
Administración 

Mampara 005 de 
Administración 

7C.10.1 MENSAJERÍA  2017-2018 2 Expedientes Archiveros DA-071; 
072;  de 

Administración 
  

10C.3.1 AUDITORÍA INTERNA 2017-2020 4 Expedientes Archiveros DA-071; 
072;  073; 074;   005 Y 

006 de 
Administración 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Reaseguro Ganadero, Bienes Conexos y Vida 

Nombre del titular: Maricruz Alfonzo Garrido 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4194 

Correo electrónico: malfonzo@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Reaseguro Ganadero, Bienes Conexos y Vida 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2S 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.6 EXPEDIENTE UNICO BASICO 
DE IDENTIFICIACION DEL 

CLIENTE 

2000-2019 86 Expedientes  Primer piso, al subir 
las escaleras a la 

izquierda, en 
archiveros de la 

bodega en el Área de 
Análisis Actuarial. 

2S.9 PARTICIPACION Y 
SUSCRIPCION DE 

REASEGURO 

2012-2020 1079 Expedientes Segundo piso, al subir 
las escaleras a la 

derecha, en 
archiveros DRGBCV de 

la bodega y en 
cajoneras de madera 
frente a los cubículos 

de DRGBCV. 

2S.9.2 GANADERO 2012-2020 709 Expedientes Segundo piso, al subir 
las escaleras a la 

derecha, en 
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archiveros DRGBCV 8-
9-10 de la bodega. 

2S.9.3 DE VIDA 2016-2019 17 Expedientes Segundo piso, al subir 
las escaleras a la 

derecha, en el 
archivero DRGBCV 9 

de la bodega. 

2S.9.4 DE DAÑOS 2012-2020 352 Expedientes Segundo piso, al subir 
las escaleras a la 

derecha, en 
archiveros DRGBCV 1-
2-3 de la bodega y en 
cajoneras de madera 
frente a los cubículos 

de DRGBCV. 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Evaluación y Ajuste de Siniestros 

Nombre del titular: Nayely Ortiz Hernández 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4181 

Correo electrónico: nortiz@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Evaluación y Ajuste de Siniestros 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2S 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.11 EVALUACIÓN Y AJUSTE DE 
SINIESTROS 

 Expedientes   

2S.11.1 AGRÍCOLA 

2016 - 2020 295 Expedientes 

19 cajón DEAS 21 
58 cajón DEAS 22 
6 cajón  DEAS 31 
46 cajón DEAS 37 
37 cajón DEAS 38 
11 cajón DEAS 39 
62 cajón DEAS 40 
53 cajón DEAS 41 
3 cajón DEAS 42 
 
Cajón 21, 22 y 31 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón del 37 al 40 se 
encuentran en la oficina 
del Gerente de Dictamen 
de Siniestros A. 
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Cajón 41 y 42 se encuentra 
en la oficina del Gerente 
de Evaluación de Siniestros  
 

2S.11.2 GANADERO 

2015 - 2020 28 Expedientes 

1 cajón DEAS 18 
7 cajón DEAS 19 
11 cajón DEAS 20 
3 cajón DEAS 21 
6 cajón DEAS 42 
 
Cajón 18 al 21 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón 42 se encuentra en 
la oficina del Gerente de 
Evaluación de Siniestros . 

2S.11.3 DE VIDA 

2017 - 2020 104 Expedientes 

1 cajón DEAS 10 
12 cajón DEAS 17 
5 cajón DEAS 18 
5 cajón DEAS 23 
20 cajón DEAS 24 
11 cajón Vida 01 
15 cajón Vida 02 
25 cajón Vida 03 
10 cajón Vida 04 
 
Los cajones del 10 al 24 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajones Vida 01 al Vida 04 
se encuentran en la la 
oficina del Gerente de 
Dictamen de Siniestros A  

2S.11.4 DE DAÑOS 2016-2020 832 Expedientes 19 cajón DEAS 19 



 

 

13 cajón DEAS 20 
1 cajón DEAS 21 
2 cajón DEAS 23 
797 en cajas oficina del 
Gerente de Dictamen de 
Siniestros B 
 
Los cajones del 19 al 23 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 

2S.11.5 DE DESASTRES NATURALES 
(FONDEN) 

2017 y 2018 3 Expedientes 

3 cajón DEAS 48 
Cajón DEAS 48 se 
encuentra en la  oficina del 
Gerente de Dictamen de 
Siniestros B 

2S.11.6 MULTICATASTROFOCOS 
(MULTICAT) 

2017 a 2019 22 Expedientes 

2 cajón DEAS 19 
15 cajón DEAS 20 
2 cajón DEAS 29 
3 cajón DEAS 42 
 
Los cajones 19,20 y 29 se 
encuentran en en la oficina 
de archivo asignada a la 
DEAS. 
 
Cajón 42  se encuentra en 
la oficina del Gerente de 
Evaluación de Siniestros . 

2S.11.7 DE RENTAS VITALICIAS    

2S.12 VINCULACIÓN 
INTERINSTITUCIONAL 

2016 - 2020 295 Expedientes 

19 cajón DEAS 21 
58 cajón DEAS 22 
6 cajón  DEAS 31 
46 cajón DEAS 37 
37 cajón DEAS 38 
11 cajón DEAS 39 
62 cajón DEAS 40 
53 cajón DEAS 41 



 

 

3 cajón DEAS 42 
 
Cajón 21, 22 y 31 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón del 37 al 40 se 
encuentran en la oficina 
del Gerente de Dictamen 
de Siniestros A. 
 
Cajón 41 y 42 se encuentra 
en la oficina del Gerente 
de Evaluación de Siniestros  
 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Evaluación y Ajuste de Siniestros 

Nombre del titular: Betzai Montes Márquez 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4650 

Correo electrónico: bmontes@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Evaluación y Ajuste de Siniestros 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2S 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.11 EVALUACIÓN Y AJUSTE DE 
SINIESTROS 

 Expedientes   

2S.11.1 AGRÍCOLA 

2016 - 2020 295 Expedientes 

19 cajón DEAS 21 
58 cajón DEAS 22 
6 cajón  DEAS 31 
46 cajón DEAS 37 
37 cajón DEAS 38 
11 cajón DEAS 39 
62 cajón DEAS 40 
53 cajón DEAS 41 
3 cajón DEAS 42 
 
Cajón 21, 22 y 31 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón del 37 al 40 se 
encuentran en la oficina 
del Gerente de Dictamen 
de Siniestros A. 
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Cajón 41 y 42 se encuentra 
en la oficina del Gerente 
de Evaluación de Siniestros  
 

2S.11.2 GANADERO 

2015 - 2020 28 Expedientes 

1 cajón DEAS 18 
7 cajón DEAS 19 
11 cajón DEAS 20 
3 cajón DEAS 21 
6 cajón DEAS 42 
 
Cajón 18 al 21 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón 42 se encuentra en 
la oficina del Gerente de 
Evaluación de Siniestros . 

2S.11.3 DE VIDA 

2017 - 2020 104 Expedientes 

1 cajón DEAS 10 
12 cajón DEAS 17 
5 cajón DEAS 18 
5 cajón DEAS 23 
20 cajón DEAS 24 
11 cajón Vida 01 
15 cajón Vida 02 
25 cajón Vida 03 
10 cajón Vida 04 
 
Los cajones del 10 al 24 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajones Vida 01 al Vida 04 
se encuentran en la la 
oficina del Gerente de 
Dictamen de Siniestros A  

2S.11.4 DE DAÑOS 2016-2020 832 Expedientes 19 cajón DEAS 19 



 

 

13 cajón DEAS 20 
1 cajón DEAS 21 
2 cajón DEAS 23 
797 en cajas oficina del 
Gerente de Dictamen de 
Siniestros B 
 
Los cajones del 19 al 23 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 

2S.11.5 DE DESASTRES NATURALES 
(FONDEN) 

2017 y 2018 3 expedientes 

3 cajón DEAS 48 
Cajón DEAS 48 se 
encuentra en la oficina del 
Gerente de Dictamen de 
Siniestros B 

2S.11.6 MULTICATASTROFOCOS 
(MULTICAT) 

2017 a 2019 22 expedientes 

2 cajón DEAS 19 
15 cajón DEAS 20 
2 cajón DEAS 29 
3 cajón DEAS 42 
 
Los cajones 19,20 y 29 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón 42 se encuentra en 
la oficina del Gerente de 
Evaluación de Siniestros. 

2S.11.7 DE RENTAS VITALICIAS    

2S.12 VINCULACIÓN 
INTERINSTITUCIONAL 

2016 - 2020 295 expedientes 

19 cajón DEAS 21 
58 cajón DEAS 22 
6 cajón DEAS 31 
46 cajón DEAS 37 
37 cajón DEAS 38 
11 cajón DEAS 39 
62 cajón DEAS 40 
53 cajón DEAS 41 
3 cajón DEAS 42 



 

 

 
Cajón 21, 22 y 31 se 
encuentran en la oficina de 
archivo asignada a la DEAS. 
 
Cajón del 37 al 40 se 
encuentran en la oficina 
del Gerente de Dictamen 
de Siniestros A. 
 
Cajón 41 y 42 se encuentra 
en la oficina del Gerente 
de Evaluación de Siniestros  
 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Subgerencia de Servicios Generales y Almacén 

Nombre del titular: Rigoberto Guerrero Reséndiz 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4710 

Correo electrónico: rresendiz@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Subgerencia de Servicios Generales y Almacén 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 6C, 7C  

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS 
DE ABASTECIMIENTO Y 

ALMACENES 

2014-2020 24 Expedientes  Archivero I 
Cajón 1 y 3 
Almacén  

 

2S.22 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE 
OBRAS Y REMODELACIONES 

2017-2020 9 Expedientes Archivero I 
Cajón 1 y 3 
Almacén.  

Oficina Subgerencia. 
Servicios Generales 

7C.5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

2016-2020 18 Expedientes Archivero I 
Cajón 1 y 3 
Almacén.  

Oficina Subgerencia. 
Servicios Generales 

7C.6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, 
LIMPIEZA, HIGIENE Y 

FUMIGACION 

2017-2020 9 Expedientes Archivero I 
Cajón 1 y 3 
Almacén.  
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Oficina Subgerencia. 
Servicios Generales 

7C.7 SERVICIOS DE 
TRANSPORTACION 

- - - 

7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN 
AUDITORIOS Y SALAS 

- - - 

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Suscripción Institucional 

Nombre del titular: Vicente Vázquez de Jesús 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4452 

Correo electrónico: vvazquezz@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Suscripción Institucional 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2S 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2S.6 EXPEDIENTE UNICO BASICO 
DE IDENTIFICACION DEL 

CLIENTE 

 
2011-2019 

 
69 Expedientes 

 
Archivero Oficina DSI 

2S.7 SUSCRIPCION DEL SEGURO 
DIRECTO 

- - - 

2S.7.1 AGRICOLA 2017-2019 73 Expedientes Bodega DGAID 

2S.7.2 GANADERO 2017-2019 31 Expedientes Bodega DGAID 

2S.7.3 VIDA 2011-2020 35 Expedientes Archivero Oficina DSI 

2S.7.4 DAÑOS 2019-2020 30 Expedientes Archivero Oficina DSI 
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Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Administración 

Nombre del titular: Víctor Manuel Mendoza Ramírez 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4036 

Correo electrónico: vmendoza@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Administración 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 6C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

6C.4 ADQUISICIONES - - - 

6C.4.1 LICITACION PÚBLICA 2016-2026 68 Expedientes Gerencia de 
Administración 
Interna piso 1 

Archivero 4 caja,1-2-
3-4. 

Archivero 1 caja,1-2-4. 
Archivero 2, caja 1-2. 
Archivero 3, caja 1-2-

3. 

6C.4.2 INVITACION A CUANDO 
MENOS TRES PERSONAS 

2017-2026 13 Expedientes Gerencia de 
Administración 
Interna piso 1 

Archivero 1 caja, 3. 
Archivero 2 caja, 4. 
Archivero 4, caja 3. 
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Área de identificación  
Unidad Administrativa: Gerencia de Servicios a Negocios B 

Nombre del titular: Francisco Eugenio de la Llata Gómez 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4081 

Correo electrónico: fdelallata@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Gerencia de Servicios a Negocios B 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 8C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
8C.1 Disposiciones en materia de 

telecomunicaciones 
 Expedientes   

8C.2 Programas y proyectos en 
materia de 

telecomunicaciones 

   

8C.3 Normatividad Tecnológica    
8C.4 Desarrollo e infraestructura de 

telecomunicaciones 
   

8C.5 Desarrollo e infraestructura 
del portal de la dependencia 

   

8C.6 Desarrollo de redes de 
comunicación y datos y voz 

   

8C.7 Disposiciones en materia 
informática 

   

8C.8 Programas y proyectos en 
materia informática 

   

8C.9 Desarrollo informático    
8C.10 Seguridad informática    
8C.11 Desarrollo de sistemas    
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8C.12 Automatización de procesos    
8C.13 Control y desarrollo del 

parque informático 
   

8C.14 Disposiciones en materia de 
servicios de información 

   

8C.15 Programas y proyectos en 
materia de servicios de 

información 

   

8C.16 Administración y servicio de 
archivos 

   

8C.16.1 Sistema de Gestión 
Documental y Archivos 

   

8C.17 Administración y servicios de 
correspondencia 

   

8C.18 Administración y servicio de 
bibliotecas 

   

8C.20 Administración y preservación 
de acervos digitales 

   

8C.21 Instrumentos de Consulta    
8C.22 Procesos técnicos en lo 

servicios de información 
   

8C.23 Acceso y reservas en servicio 
de información 

   

8C.24 Productos para la divulgación 
de servicios 

   

8C.25 Servicios y productos en 
internet e intranet 

   

8C.26 Comité de Informática    
8C.27 Comité de Seguridad de la 

Información 
   

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Auditoría Interna  

Nombre del titular: María Fernanda Guerrero González  

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030  

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4139  

Correo electrónico: mguerrero@agroasemex.gob.mx  

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Auditoría Interna 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 10.C.1, 10C.2, 10C.3, 10C.3.1, 10C.5, 10C.6, 10C.7, 10C.15, 10C.23, 10C.30.2 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE CONTROL Y AUDITORÍA 

 Expedientes   

10C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE CONTROL Y 

AUDITORÍA 

2015-2019 4 expedientes Librero de oficina de 
la Gerencia de 

Auditoría Interna “B” 

10C.3 AUDITORÍA    

10C.3.1 AUDITORIA INTERNA 2015-2019 32 expedientes Librero de oficina de 
la Gerencia de 

Auditoría Interna “B” 

10C.5 REVISIÓN DE RUBROS 
ESPECÍFICOS 

2015-2019 24 expedientes Librero de oficina de 
la Gerencia de 

Auditoría Interna “B” 

10C.6 SEGUIMIENTO A LA 
APLICACIÓN EN MEDIDAS O 

RECOMENDACIONES 

   

10C.7 PARTICIPACIÓN EN COMITÉS    

mailto:mguerrero@agroasemex.gob.mx


 

 

10C.15 ENTREGA-RECEPCIÓN 2016-2018 3 expedientes Librero de oficina de 
la Gerencia de 

Auditoría Interna “B” 

10C.23 AUDITORÍAS EXTERNAS    

10C.30.2 COMITÉ DE AUDITORÍA    

 
  



 

 

Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Control Interno 

Nombre del titular: Bryana Maryel López Martínez 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4012 

Correo electrónico: blopez@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección de Control Interno 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 10.C 

Serie documental  Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

10C.30.1 SESIONES DE COMITÉ DE 
CONTROL Y DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL (COCODI) 

2016-2020 10 Expedientes Librero Oficina 
Control interno 

10C.30.2 COMITÉ DE AUDITORIA 2016-2020 26 Expedientes Librero Oficina 
Control interno 
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Área de identificación  
Unidad Administrativa: Dirección de Administración 

Nombre del titular: Adrián Israel Sánchez Alcántara 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4013 

Correo electrónico: asanchez@agroasemex.gob.mx 

 

Área de contexto y contenido  
Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Subgerencia de Administración de Bienes 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección:  

 
Serie 

documental 

 
 

Descripción 

 
Años 

extremos 

Volumen 
(No. De 

expedientes) 

Ubicación física :       Área de Subgerencia de bienes 

Archivero Cajón 

3C.4 PROGRAMA ANUAL DE 
INVERSIONES 

2016-2018 3 
 

1, 2 , 6 1, 2, 3 

4C.20.1 COMISIONES MIXTAS 2015-2020 6 1, 2, 3,4, 6 1, 2, 3 

 
 
 

5C.3.10 

SOLICITUD DE PAGO A 
PROVEEDORES- 

MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO AL PARQUE 
VEHICULAR 

 
 
 

2017 

 
 
 

2 

 
 
 

6 

 
 
 

2 

6C DOCUMENTOS 
GENERALES 

2015-2017 3 6 1, 2, 3 

6C.6 AVALUO DE INMUEBLES 2015-2020 22 1,2 2 

6C.15 RENTA DE VEHÍCULOS 2015 1 6 3 

 
6C.16 

CORRESPONDENCIA DE 
ACTIVO FIJO 

2015-2020 6 1,2,3,4,6 1, 2, 3 
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DONACION DE BIENES 
MUEBLES 2018 

2018-2020 3 1, 2 y 3 1 

 
6C.17 

BAJA DE BIENES MUEBLES 2015 1 6 3 

ENAJENACION DE BIENES 
MUEBLES 

2019-2020 2 1, 2 1 

 
 

6C.18 

6C.18.1 AVALUO DE 
BIENES INMUEBLES 

2017 1 6 1 , 2 

EXPEDIENTE DE BIENES 
INMUEBLES 

2015-2020 6 1,2,3,4,6, 1,2,3, 

FIDEICOMISO INMUEBLE 
MÉRIDA 

2017-2020 4 1,2,3,4,6, 1,2,3, 

6C.18 BIENES INMUEBLES 2015-2020 4 1,2,3,4,6 1,2,3, 

 
 
 

6C.19.1 

CONTROL DE BIENES 
MUEBLES 

2016 3 6 2,3 

PRESTAMO DE EQUIPO 
PROYECTORES, 

GEOPOSICIONADORES, 
CAMARAS Y BANDA 

ANCHA 

 
2015-2017 

 
3 

 
6 

 
1,2,3 

 
6C.19.1.1 

ENAJENACIÓN DE BIENES 
MUEBLES. 

DOCUMENTACIÓN 

 
2015 

 
1 

 
6 

 
3 

 
6C.2 

SISTEMAI NTEGRAL DE 
INFORMACIÓN DE 

INGRESOS Y GASTOS 

 
2015 

 
1 

 
6 

 
3 

6C.24 SESIONES DEL COMITE DE 
BIENES MUEBLES 

2015-2020 6 1,2,3,4,6 1,2,3 



 

 

 
 
 
 
 

6C.24.1 

EXPEDIENTE DE 
ENAJENACION DE BIENES 

INMUEBLES 

 
2017 

 
1 

 
6 

 
2,3 

COMITÉ DE 
ENAJENACIÓN DE BIENES 

MUEBLES 

 
2016 

 
1 

 
6 

 
2,3 

DESTRUCCION DE BIENES 
MUEBLES 

2017 1 6 2,3 

PROCEDIMIENTO DE 
ENAJENACIÓN DE 

UNIDADES VEHICULARES 

 
2016 

 
2 

 
6 

 
2,3 

6C.25 COMITÉ DE OBRA 
PUBLICA 

2015-2020 6 1,2,3,4,6 1,2,3 

6C.4.3 SOLICITUD DE PAGO A 
PROVEEDORES 

2015 1 6 3 

 
6C.6 

EXPEDIENTE DE 
CONTRATOS DE 
INMOBILIARIAS 

 
2017 

 
2 

 
6 

 
1 

 
 
 
 

6C.7.2 

SEGUROS 
PATRIMONIALES- POLIZA 

CONSOLIDADA 

 
2015-2020 

 
6 

 
1,2,3,4,6 

 
1,2,3 

SEGUROS 
PATRIMONIALES- POLIZA 
DE FLOTILLA VEHICULAR 

 
 2015-2020 

 
6 

 
1,2,3,4,6 

 
1,2,3 

SEGUROS 
PATRIMONIALES- POLIZA 

DE SEGURO 
EMPRESARIAL 

 
2015-2020 

 
6 

 
1,2,3,4,6 

 
1,2,3 

 
 

BITÁCORA DE 
COMBUSTIBLE 

2015-2016 2 6 2,3 



 

 

 
 
 
 
 
 

7C.13 

CORRESPONDENCIA DE 
VEHICULOS 

2017-2020 4 1,2,3,6 1,2,3 

EXPEDIENTE DE 
DOCUMENTACIÓN 

VEHICULAR 

 
2017 

 
1 

 
6 

 
1,2 

MANTENIEMIENTO 
PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO A PARQUE 
VEHICULAR 

 
2015-2020 

 
10 

 
1,2,3,4,6 

 
1,2,3 

PERNOCTA DE UNIDADES 2018-2020 3 1,2,3 1,2 

REPORTE DIARIO Y 
MENSUAL DE VEHICULOS 

2015-2018 4 3,6 1,2,3 

SOLICITUD DE PASE Y 
SALIDA DE VEHÍCULOS 

2015-2020 6 1,2,3,4,6 1,2,3 

VEHICULOS FIN DE 
SEMANA 

2017 1 6 1,2 

7C.13.1 CORRESPONDENCIA DE 
VEHICULOS 

2015-2016 2 6 2,3 

 
7C.13.2 

EXPEDIENTE UNICO DE 
DOCUMENTACION 

VEHICULAR 

 
2015-2020 

 
218 

 
5 

 
2 

 
7C.14 

BITACORAS DE 
COMBUSTIBLE 

2017 1 
 

6 2 

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE 

 2017-2020 7 3,4,6 1,2 

7C.14.1 VALES DE COMBUSTIBLE 2016 2 6 2,3 

 
 

7C.16 

CAPACITACIÓN Y 
ADIESTRAMIENTO 

2015-2020 6 1,2,3,4,6 1,2,3 

DOCUMENTACION 
PROTECCIÓN CIVIL 

2015-2020 6 1,2,3,4,6 1,2,3 



 

 

SIMULACROS 2015-2020 5 1,2,3,4,6 1,2,3 

 
 

7C.2.1 

COMITÉ INTERNO PARA 
EL AHORRO DE ENERGIA 

2015-2020 7 1,2,3,4,6 1,2,3 

INFORMES PARA EL 
AHORRO EFICIENTE DE LA 

ENERGÍA 

 
2015-2020 

 
6 

 
1,2,3,4,6 

 
1,2,3 

7C.5 VIGILANCIA 2015-2016 11 6 2,3 

7C.6 LIMPIEZA DE EDIFICIOS 
FORANEOS 

2019 1 2 1 

10C.3 AUDITORIA 2018 1 4 1 

10C.3.1 AUDITORIA INTERNA 2015 1 6 3 

11C.24.5 SISTEMA INTEGRAL DE 
ADMINISTRACION DE 

RIESGOS 

 
2015-2020 

 
6 

 
1,2,3,4,6 

 
1,2,3 

 
  



 

 

Área de identificación  

Unidad Administrativa: Unidad Jurídica 

Nombre del titular: Roberto Hugo Calderón Mazariegos 

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4131 

Correo electrónico: rcalderon@agroasemex.gob.mx 

 

Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Dirección Jurídica Corporativa 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2C, 12C 

Serie documental  Descripción Años 
extremos 

Volumen/ 
Expedientes 

Ubicación física 

2C.1 DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE ASUNTOS 

JURIDICOS 

2011-2016 5 ARCHIVERO 15 
GAVETA 1 

DJC 

2C.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE ASUNTOS 
JURIDICOS 

   

2C.3 REGISTRO Y 
CERTIFICACION DE 

FIRMAS 

   

2C.5 ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES 
EN MATERIA LEGAL  

2019-2020 1 ARCHIVO GAVETA 
SUBGERENCIA JURIDICA CORPORATIVA 

mailto:rcalderon@agroasemex.gob.mx


 

 

2C.6 ASISTENCIA, 
CONSULTAS Y 

ASESORIAS 

2019-2020 9 ARCHIVO GAVETA 
SUBGERENCIA JURDIRICA CORPORATIVA 

2C.7 ESTUDIOS, 
DICTAMENES E 

INFORMES 

   

2C.8 JUICIOS CONTRA 
AGROASEMEX 

2001-2005 24 ARCHIVERO 7 GAVETA 2 
U.J. 

2C.9 JUICIOS DE 
AGROASEMEX 

   

2C.10 AMPAROS    

2C.11 INTERPOSICIÓN DE 
RECURSOS 

ADMINISTRATIVOS 

2009-2016 5 ARCHIVERO 15 
GAVETA 1 

U.J. 

2C.12 OPINIONES TECNICO 
JURIDICAS 

   

2C.14 DESFALCOS, 
PECULADOS, FRAUDES 

Y COHECHOS 

   

2C.15 NOTIFICACIONES    

2C.16 INCONFORMIDADES Y 
PETICIONES 

   

2C.17 DELITOS Y FALTAS    

2C.18 DERECHOS HUMANOS    

12C.1 DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE ACCESO A 

LA INFORMACION 

2003-2011 10 ARCHIVERO 15 GAVETA 4 
U.J. 

 12C.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

2004 6 ARCHIVERO:1 GAVETA: 4 
U.J. 



 

 

MATERIA DE ACCESO A 
LA INFORMACION 

12C.3 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 
CORRUPCION 

2002-2014 17 ARCHIVERO:1 GAVETA: 4 
ARCHIVERO:15 GAVETA: 1 Y 2 

U.J. 

12C.4 UNIDADES DE ENLACE 2004-2015 18 ARCHIVERO:1 GAVETA: 4 
ARCHIVERO: 15 GAVETA. 1 

U.J. 

12C.5 COMITÉ DE 
INFORMACION 

2002-2019 156 ARCHIVERO: 1 GAVETA: 1, 2, 3 Y 4. 
U.J. 

12C.6 SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 

INFORMACION 

2012-2019 408 ARCHIVERO: 1 GAVETA: 3 
ARCHIVERO: 5 GAVETA: 2 
ARCHIVERO:10 GAVETA: 2 
ARCHIVERO:15 GAVETA: 2 

U.J. 

12C.7 PORTAL DE 
TRANSPARENCIA 

2006-2016 6 ARCHIVERO:1 GAVETA:4 ARCHIVERO: 8 GAVETA: 4 
ARCHIVERO 15 GAVETA 1 Y 2 

U.J. 

12C.8 CLASIFICACION DE 
INFORMACION 

RESERVADA 

2004-2015 15 ARCHIVERO: 1 GAVETA: 1 
ARCHIVERO:13 GAVETA: 1 

ARCHIVERO:14 GAVETA: 3 Y 4 
U.J. 

12C.9 CLASIFICACION DE 
INFORMACION 
CONFIDENCIAL 

   

12C.10 SISTEMA DE DATOS 
PERSONALES 

2004 1 ARCHIVERO:13 GAVETA: 1 
U.J. 



 

 

12C.11 INSTITUTO FEDERAL DE 
ACCESO A LA 

INFORMACION (IFAI) 

2002-2008 7 ARCHIVERO:1 GAVETA: 4 
ARCHIVERO:8 GAVETA: 4 
ARCHIVERO:14 GAVETA:1 

ARCHIVERO:15 GAVETA 1 Y 2 
U.J. 

 
  



 

 

Área de identificación  

Unidad Administrativa: Gerencia de Desarrollo de Personal 

Nombre del titular: Carlos Daniel Altamirano Solís  

Domicilio: Constituyentes 124 Pte. Colonia. El carrizal, Querétaro, Qro C.P: 76030 

Teléfono: 442-238-19-00 Ext: 4034 

Correo electrónico: caltamirano@agroasemex.gob.mx 

 
Área de contexto y contenido  

Archivo: TRÁMITE 

Área generadora: Gerencia de Desarrollo de Personal 

Fondo: AGROASEMEX 

Sección: 2.C., 3.C., 4.C.1, 4.C.4, 4.C.5, 4.C.6, 4.C.8, 4.C.9, 4.C.10, 4.C.15, 4.C.16, 4.C.18, 4.C.20, 4.C.22, 4.C.23, 4.C.26, 4.C.29, 5.C., 8.C., 
10.C., 10.C., 12.C. 

Serie 
documental  

Descripción Años extremos Volumen/ 
Expedientes 

Ubicación física 

2.C.5 
 

ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES 
EN MATERIA LEGAL 

2014 1 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

2.C.7 ESTUDIOS 
DICTAMENES E 

INFORMES 

2014-2019 6 (2014-2018)  
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 8 – cajón 2 del área de desarrollo de personal 

3.C.10 DICTAMEN TECNICO 
DE ESTRUCTURAS 

2013-2016 4 Archivero en oficina de Gerencia Desarrollo de Personal  

3.C.20 EVALUACIÓN Y 
CONTROL DEL 

EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

2014 1 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.1.1 TABULADORES DE 
SUELDOS 

2014,2017,2018 
y 2019 

11 Archivero en oficina de Gerencia Desarrollo de Personal  

mailto:caltamirano@agroasemex.gob.mx


 

 

4.C.4 REGISTRO Y 
CONTROL DE 

PUESTOS Y PLAZAS 

2015-2019 
 

11 
 

Archivero en oficina de Gerencia Desarrollo de Personal  

4.C.5.2 
 

NOMINA 
CATORCENAL Y 

AGUINALDO 

2017-2019 14 (2017-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 6 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.5.4 
 

CONCILIACIONES DE 
NOMINA 

2013-2016 7 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.5.5 SISTEMA INTEGRAL 
DE INFORMACIÓN 

2013-2016 11 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.5.6 PAGO DE NOMINA 2013-2016 11 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.6.3 MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL 

2015 y 2016 2 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.6.5 SERVICIOS DE 
CONTRATACIÓN 

EXTERNA 

2013, 2017, 
2018 y 2019 

4 (2013,2017,2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.8.1 ASISTENCIAS 2013-2019 7 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 8 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.8.4 LICENCIAS 2013-2017 5 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.9 CONTROL 
DISCIPLINARIO 

2014 1 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.10.1 CALCULO DE 
IMPUESTOS 

2013-2019 20 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 



 

 

Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal 

4.C.10.2 DECLARACION 
INFORMATIVA DE 

SUELDOS Y SALARIOS 
/ CONSTANCIA DE 

PAGOS Y RETENCION 
DE SUELDOS, 
SALARIOS Y 
CONCEPTOS 
ASIMILADOS 

2014, 2017, 
2018 y 2019 

8 (2014,2017,2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.10.3 OBLIGACIONES 
LABORALES 

2013-2019 7 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.15.1 SEGURO 
SOCIAL/INFONAVIT 

2013-2019 45 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 6 cajón 2  

4.C.16.1 VACACIONES 2013 y 2014 2 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.16.2 PRESTAMOS 2013-2019 18 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 6 cajón 2 del área de desarrollo de personal 

4.C.16.3 SEGURO DE GASTOS 
MEDICOS MAYORES 

2013-2019 45 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 6 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 



 

 

4.C.16.4 SEGURO 
INSTITUCIONAL DE 

VIDA 

2013-2019 24 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 6 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.16.6 AYUDA AUTOMOVIL 2014, 2018 y 
2019 

3 (2014 y 2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 8 cajón 2 

del área de desarrollo de personal. 

4.C.16.7 VALES DE DESPENSA 2017, 2018 y 
2019 

3 (2017 y 2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.16.8 PARTICIPACIÓN DE 
LOS TRABAJADORES 
EN LAS UTILIDADES 

(PTU) 

2014 1 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.16.9 FIANZA GLOBAL DE 
FIDELIDAD 

2013, 2014, 
2017, 2018 y 

2019 

5 (2013, 2014, 2017, 2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

 

4.C.16.10 FONACOT 2013-2016 4 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.16.11 SEGUROS PARA 
AUTOMOVILES 
PARTICULARES 

2013-2019 7 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 8 cajón 2 del área de desarrollo personal. 

 



 

 

4.C.18.1 SEGURO DE 
SEPARACION 

INDIVIDUALIZADO 

2013-2018 30 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

 

4.C.20.1 COMISIONES MIXTAS 2013, 2014, 
2016, 2017, 
2018 y 2019 

17 (2013,2014,2016,2017,2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 8 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

 

4.C.20.2 SINDICATOS 2013-2019 15 (2013-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.20.3 CONDICIONES 
LABORABLES 

2017, 2018 y 
2019 

7 (2017 – 2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.20.4 LIQUIDACIÓN DE 
PERSONAL 

2013-2016 8 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.22 CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 
DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 
PERSONAL 

2014-2019 10 (2014-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 8 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

4.C.23 SERVICIO SOCIAL / 
PRACTICAS 

PROFESIONALES 

2013-2016  5 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

4.C.26.1 TRÁMITES PERSONAL 
INTERNO 

2014, 2015, 
2016 y 2018 

4 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 



 

 

5.C.3 GASTOS O EGRESOS 
POR PARTIDA 

PRESUPUESTAL 

2017 y 2018 2 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

5.C.15 TRANSFERENCIAS DE 
PRESUPUESTO 

2017 y 2018 2 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

8.C.12 AUTOMATIZACIÓN 
DE PROCESOS 

2014 2 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

10.C.3 AUDITORIA 2017-2019 5 (2017-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

10.C.4 VISITADURIAS 2014 1 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

12.C.6 SOLICITUDES PARA 
ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 

2017-2019 3 (2017-2018) 
Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 

(2019) 
Archivero 2 cajón 2 del área de desarrollo de personal. 

12.C.7 PORTAL DE 
TRANSPARENCIA 

2017-2018 2 Archivero planta baja del área de desarrollo de personal. 
 

 


