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Asunto: Valldacidn del Manual de Procedimientos.
Chetumal, Quintana Roo, a 16 de Agosto de 2015.

LCDO. GABRIEL CAAMAL PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO.
PRESENTE.

Derivado de las Atribuciones conferidas a esta Secretaria de la Gestién Plblica en la Ley
Organica de la Administracién Publica Estatal, en su articulo 43 y en cumplimiento de lo
establecido en el Acuerdo publicado el 07 de Septiembre de 2008, mediante 2l cual se
dan a conocer los “Lineamientos a los cuales deberén sujetarse las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades de la administracién piblica estatal
en la elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales administrativos,
en el proceso para su revision efectuada a su proyecto del Manual de Procedimientos,
no existen cbservaciones.

Peor lo anterior informo que se VALIDA el Manual de Procedimientos, dicho documento
para su implementacion al interior de esa Dependencia a su cargo y remitir a esta
Secretaria un ejemplar con rubricas v firmas para su resguardo y proceder a su respectiva
publicacién.

Sin otro particular, aprovecho para enviarle un cordial v afectuoso saludo.
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l.- PRESENTACION

La Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, como parte de las politicas de modernizaciony
reajuste de los instrumentos normativos que describan mediante una secuencia légica, sistematica y
detallada las actividades de las areas de consulta al pablico del Archivo General del Estado, se ha
propuesto elaborar el Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios que define y delimita con
precision las politicas y normas, gue a su vez permiten sefialar gquien, cdmo, cuando, donde y para qué
han de realizarse dichas acciones.

Este documento, orienta, precisa y sustenta las actividades que desarrollan los integrantes de las dreas
de consulta y brinda a quien asi lo requiera la informacion pertinente sobre el guehacer de la misma.
Se presenta en cumplimiento a lo dispuesto en el titulo séptimo, articulo 124 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, y capitulo tercero, seccién segunda, articulo 90, fraccion XVIll y
articulo 91, fraccion VI de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, asi
como a lo que establece la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo,
titulo primero, Capitulo dnico, Articulo 12, Articulo 30, Fraccion X, aprobada por Decreto No. 305,
publicado en el Periddico Oficial el dia 19 de Agosto de 2013, v dado el caracter pablico que reviste el

citado organismo segtin se establece en su decreto de creacion.
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Il.- MARCO JURIDICO

El marco legal que da sustento a la actualizacidn del Archivo General del Estado de Quintana Roo, su
fundamento en los instrumentos juridicos siguientes.

DISPOSICIONES FEDERALES

La Constitucidn Politica de laos Estados Unidos Mexicanos {Diario Oficial de la Federacidn, 5 de
Febrero de 1917).

DISPOSICIONES ESTATALES

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo (Periédico Oficial del 12
de Enero de 1975).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo (Periédico
Oficial del 15 de Marzo de 1920).

Lley Orgdnica de la Administracién Puablica del Estado de Quintana Roo (Periddico
Oficial, Decreto No. 45 del 8 de Septiembre de 2000).

Decreto por el que se crea el Archivo General del Estado como Organismo Publico
Desconcentrado de la Oficialia Mayor del Gobierno {Periddico Oficial del 15 de Junio de 2001).

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo (Periddico Oficial del 28 de
Diciembre de 2001).

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo (Periddico Oficial del 15 de
Julio de 2013).
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lIl.- INDICE DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CGDIGO PAG.
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

Direccidn General

Dictamen de baja y destruccién
documental

AGE-MP-DG-DBDD-01

Direccion General

Certificacion de documentos

AGE-MP-DG-CD-02

Direccidn del Sistema
Estatal de Archivos /
Direccidn de Archivo del
Ejecutivo

Valoracion primaria y secundaria

AGE-MP-DG-VPS-03

4,

Direccion del Sistema
Fstatal de Archivos

Destruccion y baja documental

AGE-MP-DSEA-DBD-04

15

Direccién del Sistema
Estatal de Archivos

Capacitacion Archivistica

AGE-MP-DSEA-CA-05

18

Direccion de Archivo del
Ejecutivo

Transferencia Primaria

AGE-MP-DSEA-TP-06

23

Direccidn de Archivo del
Ejecutive

Consulta de documentos
concentrados

AGE-MP-DAE-CDC-07

28
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Direccion de Archivo del Transferencia secundaria AGE-MP-DAE-DAH-TS-08 32
Ejecutivo
Direccién de Archivo del Organizacion de documentos AGE-MP-DAE-DAH-ODH-09 38
Ejecutivo / histdricos: expedientes y fotografias
Departamento de
Archivo Histdrico
Direccidon de Archivo del Organizacion de documentos AGE-MP-DAE-DBHM-ODH-10 43
Ejecutivo / histdricos: planos, mapas, periddicos y
Departamento de libros.
Biblioteca, Hemeroteca y
Mapoteca
Direccion de Archivo del Consulta de documentos histéricos: AGE-MP-DAE-DAH-CDH-11 48
Ejecutivo / expedientes y fotografias.
Departamento de
Archivo Histdrico
Direccion de Archivo del Consulta de documentos histdricos: AGE-MP-DAE-DBHM-CDH-12 52
Ejecutivo / planos, mapas, periddicos v libros.
Departamento de
Biblioteca, Hermeroteca y
Mapoteca
Direccidon General / Requerimiento de material, servicios AGE-MP-DG-DA-RMSA-13 57
Departamento y/o apoyos
Administrativo
Direccién General / Incidencias del personal AGE-MP-DG-DA-IP-14 60
Departamento
Administrativo
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OBIETIVO

Identificar los expedientes gue han concluido con su tiempo de guarda precautoria y que no cuentan con valores
histéricos para proceder a su dictamen de baja y destruccion.

POLITICAS

1. El dictamen de baja y destruccidn documental sélo podra ser emitido por el Director del Archivo General
del Estado.

2. Para generar el dictamen de baja vy destruccion documental, el director del Archivo General del Estado
se apoyard en las opiniones técnicas, gque emitan tanto el Director del Sistema Estatal de Archivos,
como el Director de Archivo del Ejecutivo.

3. Los inventarios documentales propuestos para baja deberan de estar firmados por el responsable del
area y el titular de la dependencia o entidad.

4. las fojas de los inventarios deberan de estar foliadas.

NORMAS

Decreto de Creacion del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccién IV, V, v VII.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo I,
Articulo 7, Fraccion IV y V; Capitulo [V, Articulo 8, Fraccidn VI y 1X; Capitulo VI, Articulo 15, Fraccidn I, Capitulo
Vi, Articulo 22.

Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo, Capitulo Vi, Articulos 18, 19, Fracciones | y 1i;
Articulo 20, Fraccidn I, 11, 1, 1V, V, VI, Articulo 21, Capitulo Vill, Articulos 31, 32, 33, 34, 35.

DEFINICIONES

DSEA: Direccion del Sistema Estatal de Archivos.
DAE: Direccion del Archivo del Ejecutivo.

DG: Direccion General.
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Dictamen de baja y destruccién

AGE-MP-DG-DBOD-01

Direccién General
Despacho del Director
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Frecuencia de la actividad: eventual

Numero de

3 RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicic del procedimiento
. . ., Recibe solicitud de dictamen vy relacion de documentos de la
2 Titular de la Direccion General . . ; . .
dependencia, entidad, u 6rgano desconcentrado (solicitante)
Turna solicitud de dictamen y relacion de documentos de la
. . .z dependencia, entidad, 6rgano  desconcentrad
3 Titular de la Direccion General p. . \ : . . B oncentrado
(solicitante), a la DSEA/DAE, segin corresponda, para que
valore y emita opinidn técnica
Titular de la Direccién del : i : <
. ) Recibe solicitud de dictamen y relacién de documentos de la
4 Sistema Estatal de Archivos / . . :
. - : dependencia, entidad, u drgano desconcentrado
Direccidn de Archivo del -
. . {solicitante}, que le turna la DG
Ejecutivo
Titular de la Direccién del
5 Sistema Estatal de Archivos / | Emite informe de valoracién (opinidn técnica) y lo envia a la
Direccidn de Archivo del DG
Ejecutivo
6 Titular de la Direccién General | Recibe informe de valoracién (opinidn técnica)
. . .. Con base en el informe inion téeni i i
Z Titular de la Direccion General ’ I AR I, Salt p R 2
dictamen
8 Titular de la Direccién General | Envia dictamen
Dependencia, entidad, u
S organo administrativo Recibe dictamen
desconcentrado {solicitante)
10 Institucidn Termina el procedimiento
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Director General

Director del Sistema Estatal del Archivos /
Director de Archivos del Ejecutivo

Dependencia, entidad u érgano administrativo
desconcentrado {solicitante}

{ 1. Inicio )

2. Recibe solicitud de dictamen y

relacion de documentos de la

denendenria enliritante

v .

3. Turna solicitud de dictamen y
relacion de documentos de la
dependencia solicitante a la

DSEA / DEA

4. Recibe solicitud de dictamen y

relacion de documentos de la

6. Recibe informe de valoracion

(opinion técnica)

dependencia solicitante, que le

turna la DG

h 4 R

5. Emite Informe y lo turna

4

7. Con base en el informe
{opinion técnica) analiza y emite
el dictamen

A

8. Envia dictamen ala
dependencia, entidad, u érgano
administrativo desconcentrado

(solicitante)

9. Recibe dictamen

v
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OBIETIVO

Certificar mediante la firma del titular del Archivo General del Estado, las reproducciones de la documentacion
original contenida, que haya sido solicitada por el ciudadano o usuario.

POLITICAS

1. El wusuario deberd hacer la solicitud por escrito, dirigida al titular del Archivo General del Estado,
especificando los datos de los documentos a certificar.
2. Previo a la solicitud por escrito, el usuario o ciudadano, debera hacer la consulta de los documentos a

certificar, a fin de identificar si son de su utilidad.

3. La consulta de la documentacidn a certificar, podra realizarla en los Departamentos de Archivo Histérico,
o Biblioteca y Hemeroteca del Archivo General del Estado.

4. los documentos a certificar, pueden no ser reproducidos para la certificacion de encontrarse bajo algun
proceso de restauracidn por estar en condiciones que no permita su manejo para su reproduccion, 6 por
encontrarse en préstamo por motivo de alguna exposicion temporal, o encontrarse en consulta externa

por algtin asunto oficial.

NORMAS

Decreto de Creacion del Archivo General del estado como QOrganismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001,

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo IV,
Articulo 8, Fraccion X; Capitulo V, Articulo 9, Fraccién 1V; Capitulo VI, Articulo 15, Fraccién X, Capitulo IX,
Articulo 28 y 28.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 18, 19, fracciones | y 1i;
Articulo 20, fraccion I, I, 11, 1V, V, VI, Articulo 21.
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Certificacidon de documentos

AGE-MP-DG-CD-02

Direccion General
Despacho del Director

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: eventual

Numero de RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicio del procedimiento
Recibe mediante oficio la solicitud de certificacion de
5 Titular de la Direccion General documentos, que se encuentra en alguna de los
Departamentos por parte del usuario que ofrece consulta,
del Archivo General del Estado
Titular de |a Direccién General Revisa, y determina turnarlo de acuerd'o' al area a la que
3 pertenezca la documentacién solicitada, para |la
reproduccidn de los documentos solicitados
Titular del Departamento
4 Archivos Historico 6 Recibe v realiza la busqueda del documento solicitado en
Departamento de la Bibliotecay | el acervo
Hemeroteca
Titular del Departamento
5 Archivos Histérico 6 Reproduce el documento via fotocopiada, o impresion
Departamento de la Bibliotecay | electrénica
Hemeroteca
L (_ie; Depaftémerlto Imprime en la parte posterior de cada una de las fojas,
Archivos Historico 6 .. o ,, s
6 DegEEmantode laBibliotecsy paginas, fotografias 6 planos, leyendas; “es copia fiel del
documento en poder del AGEQROOD”
Hemeroteca
Titular del Departamento
7 Archivos H:storn_:o_o Lo envia al Director General para su firma y sello
Departamento de la Biblioteca y
Hemeroteca
Titular de la Direccion General . .
8 Lo recibe para su firma y sello
9 Titular de la Direccidén General Lo envia al titular del departamento en donde se consulto,
para su entrega al usuario
Titular del Departamento
Archivos Histoérico o . . ;
10 . Recibe procede a su firma y sello y lo envia
Departamento de la Biblioteca y
Hemeroteca
Usuario del Departamento
11 ALHIS H:ston.co.c) Recibe el documento certificado y firma de recihido
Departamento de la Biblioteca y
Hemeroteca
12

Termina el procedimiento
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AGE-MP-DG-CD-02

Certificacidon de documentos

Direccion General
R Agosto 2016
Despacho del Director

Jefe de Departamento de Archivos Histérico 6
Director General del Archivo del Estado del Departamento de Bibliotecas v Usuaric
Hemerotecas
2. Recibe mediante oficio del
usuario, solicitud de certificacion
de documentos
| Solicitud |
B o e
3. Revisa y turna la solicitud,
P 4. Recibe y realiza la basqueda del
segun el departamento al que e
- documento solicitado en el acervo
rorreennnda la dornimentarcion
Solicitud

Solicitud

y

5. Reproduce el documento via
fotocopiado, o imprime

elertraniramente
| Documento
1
| acertificar
i e

6. Imprime en la parte posterior
de cada una de las fojas del
documento, la leyenda: “Es copia
fiel del documento en poder del

AGEQROO” |
Documente I

3 certificar |

4 e

7. Lo envia al Director General

para su firma y sello
Documento
=

a certifica

8. lorecibe, procede asufirmay

TR

sello

a certificar

11. El usuario recibe su
documento certificado, y firmado
de recibido

A 4

10. Lo recibe, procede a su firma,

9. Lo envia al titular del
departamento en donde se

selle y lo envia al Usuario
Documento

Doturmento

consulto, para su entrega al
a certificar

\
i | |
usuario | acertificar | I
DUTUTTETITg ‘_7_ = e
L a certificar 12, Fiti e

- \
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Valoracién Primaria y Secundaria AGE-MP-DG-VPS-03

Direccidén del Sistema Estatal de Archivos y
Direccion de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

OBIETIVO

Determinar el valor de los documentos generados por la administracidon publica a fin de programar su
transferencia de acuerdo a su vigencia administrativa, con el objetivo de salvaguardar las actuaciones de la
administracion publica estatal, mediante la proteccion de aguellos documentos con valores legales,
administrativos y fiscales, evitar la abundancia de depésitos con acumulacion de grandes volimenes de
documentos por la falta de criterio para depurar, evitar la falta de racionalizacién y normalizacion de los
documentos, seleccionar racionalmente los documentos con valores secundarios para conservacion
permanente.

POLITICAS

1. la valoracidn de los documentos debera ser solicitada por la dependencia, entidad u drgano
administrativo desconcentrado, al Archivo General del Estado anexando el inventario, relacién de los
documentos propuestos para valorar.

2. Para realizar la valoracion documental, se practicara un analisis con base en el caracter de los
documentos y en su vigencia a fin de obtener dos opiniones técnicas, derivadas tanto de la valoracion
primaria, como de la valoracion secundaria.

3. La opinidon técnica para valoracidn primaria, correra a cargo de la Direccion del Sistema Estatal de
Archivos.

4. La opinidn técnica para valoracidn secundaria, correrd a cargo de la Direccidn de Archivos del Ejecutivo.
NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccion IV, V, y VIL.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo VI,
Articulo 12, Fraccion VII; Capituloe VI, Articulo 16 v 17.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 18, 19, Fracciones | y Il;
Articulo 20, Fraccion i, Ii, IlI, IV, V, Vi, Articulo 21, Capitulo VIII, Articulos 31, 32, 33, 34, 35.

DEFINICIONES

DSEA: Direccidn del Sistema Estatal de Archivos.
DAE: Direccidn del Archivo del Ejecutivo.

DG: Direccion General.
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AGE-MP-DG-VPS-03

Direccion del Sistema Estatal de Archivos y
Direccidon de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: eventual

Nimero de 5
i RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicio del procedimiento
5 Titular de la Direccidn Recibe solicitud de valoracion, con el inventario anexo de la
General dependencia solicitante
. . .y Turna a la DSEA, vy solicita que estd a su vez lo turne a la DAE, con
Titular de la direccién . . \ . L. e
3 — la instruccidn de que se realice en cada direccidn, el andlisis de
valoracidén primaria y secundaria respectivamente
Titular del Sistema . .. S .
4 j Recibe solicitud de valoracidn e inventario
Estatal de Archivos
5 Titular del Sistema Valora expedientes de acuerdo a su serie (tipologia), caracter y
Estatal de Archivos vigencia
6 Titular del Sistema Emite opinidn técnica con referencia a los valores primarios de los
Estatal de Archivos expedientes
2 Titular del Sistema Inicia expediente de valoracidn al integrar la opinidon técnica de
Estatal de Archivos valoracion primaria, con ia solicitud de valoracion y el inventario
Titular del Sistema
8 . Turna el expediente de valoracion a la DAE
Estatal de Archivos a4
9 Titular de Archivo del Recibe expedientes de valoracidn, asi como la instruccion de la DG
Ejecutivo para valoracion secundaria
Titular de Archivo del : G ; .
10 . . Emite opinidn técnica con referencia a valores secundarios
Ejecutivo
11 Titular de Archivo del Integra opinidén técnica de valoracion secundaria al expediente de
Ejecutivo valoracién
12 Titular de Archivo del Turna expediente de valoracion secundaria (opinidn técnica
Ejecutivo primaria y secundaria, solicitud de valoracion e inventario) ala DG
13 Titular de la Recibe expedientes y analiza ambas opiniones técnicas: valoracidn
Dependencia primaria y secundaria
14 Titular de la Emite dictamen de valoracién con base en el andlisis de las
Dependencia gpiniones técnica de valoracion primaria y secundaria
Titularde la . . . . ..
15 . Cierra dictamen de valoracion a la dependencia solicitante
Dependencia
: Titular de la : ; . v v
16 tu . Turna dictamen de valoracién a la dependencia solicitante
Dependencia
Responsable de la . . .2 ] . ;
17 . . Recibe dictamen de valoracion primaria y secundaria
Dependencia solicitante
18 Institucién Termino del procedimiento
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Direccion del Sistema Estatal de Archivos y
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4 oz . . -
Direccion de Archivo del Ejecutivo |
. Director del Sistema Estatal de . . , . ftucid i 5
Director General ) Director del Archivo del Ejecutivo Instrtucion, dependencn‘a,_ U organo
Archivos desconcentrado {solicitante}
1. Inicio
2. Recibe solicitud de la
dependencia para valoracion
con inventario adjunto L
T _J ]
VT
st
3. Turna a la DSEA, y le
solicita que a su vez lo turne 4. Recibe solicitudes de
DEA, con la instruccién de valoraciones y el inventario
que serealice en cada adjunto
direccién las valoraciones * I = J
primarias y secundarias —

T ‘ 5. Valora expedientes de
acuerdo a su serie (tipologia),
caracter y vigencia

¥

6. Emite opinidn técnica con
referencia a los valores
primarios de los expedientes

I

7. Inicia expediente de
valoracion al integrar la
opinidn técnica de valoracion

primaria L ‘ -
| 9. Recibe expedientes de
-
% e valoracion, asi como la
) instruccién para valoracion
8. Turna el expediente de T B 3
secundaria

valoracion a la DAE | ez

el * [

10. Emite opinidn técnica con
referencia a los valores
secundarios de los

expedientes =

+ e

11. Emite opinién técnica con

referencia a los valores
secundarios de los
expedientes i
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Director General

Director del Sistema Estatal de
Archivos

Director del Archivo del Ejecutive

13. Recibe expedientes y

analiza ambas opiniones

técnicas: de valoracion

Institucion, dependencia, u érgano
desconcentrado {solicitante)

r' s

12. Turna expedientes de
primaria y secundaria

valoracion {opiniones técnicas

L=

primarias y secundarias,

solicitud de valoracién e

14. Con base en el analisis de

inventario) a la DG
las opiniones técnicas de

valoracion primaria y
secundaria emite dictamen

de valoracion

L

15. Cierra expedientes de
valoracién, al integrar en el
mismo el dictamen de

valoracion

I

16. Turna el dictamen de

valoracion a la institucién,

érgano desconcentrado o

dependencia solicitante

17. Recibe dictamen de
|

A 4

valoracion primaria y

secundaria
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Destruccion y baja documental AGE-MP-DSEA-DBD-04

Direccion del Sistema Estatal de Archivo Agosto 2016

OBIETIVO

Distribuir documentos cuya vigencia de guarda ha llegado al final de su plazo establecido, debido a que no
cuentan con valor administrativo, legal y fiscal que represente utilidad para la administracién publica, y por no
presentar valores histdricos que justifiguen su conservacidon permanente para fines de informacidn e
investigacion.

PILITICAS
1. Debera levantarse unacta de baja v destruccién documental firmando los gue en ella intervienen.
2. Deberd tomarse fotografias de la destruccion, para integrarse al expediente de dictamen de baja y
destruccion documental.
3. Para efectuar la destruccion de los documentos propuestos para baja la dependencia o entidad deber3
de contar con la presencia de las siguientes personalidades:
a} Unrepresentante del drea de Archivo de la dependencia o entidad.
b) unrepresentante del drea productora de la documentacidn.
¢} Unrepresentante de la Contraloria Interna.
d) Un representante de la Auditoria Superior del Estado.
e} Un representante del Archivo General del Estado.
f} Encaso de no contar con la Contraloria Interna, considerar a un representante del Juridico.
g) Todas las personas deberan de ser convocadas de manera oficial estableciéndose el horario y lugar
para efectuar la destruccién documental.
NORMAS
Decreto de Creacién del Archivo General del estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccién IV, V y VII.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo VI,
Articulo 12, Fraccion VII; Capitulo VI, Articulo 19.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 18, 18, Fracciones | vy II;
Articulo 20, Fraccién 1, 11, 111, IV, V, VI, Articulo 21; Capitulo VIII, Articulos 31, 32, 33, 34, 35.

DEFINICIONES

AGEQROQ: Archivo General del Estado de Quintana Roo
SENTRE: Sisterna de Entrega Recepcidn.

DSEA: Direccidn del Sistema Estatal de Archivos.

AGE: Archivo General del Estado.

DG: Direccidon General.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Destruccidn y baja documental

AGE-MP-DSEA-DBD-04

Direccién del Sistema Estatal de Archivo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: eventual

NBmEraae RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucién Inicio del procedimiento
2 Titular de la Direccién General | Envia dictamen de baja de expedientes para su destruccidn
Dependencia, entidad ; ; sz ;
X P - L “ Recibe dictamen del AGE para su destruccion y baja
3 drgano administrativo
o documental
desconcentrado {solicitante)
D i i ’ . . .
?pendenCIa{ e.ntlda’d, Y Define fecha para destruccién documental y la comunica a la
4 érgano administrativo
. DG del AGE
desconcentrado (solicitante)
5 Titular de Ia Direccién General Recibe c.o'mumcado y lo turna a la Direccidn de ia DSEA para
su atencién
6 Titular del Sistema Estatal de | Agenda la fecha y requiere en lugar, o espacio fisico para la
Archivos destruccion documental
; ; i i fech i6
Titular del Sisterna Estatal de Comun:f:a si procede, q, no .la echa paraf suﬁestrucuon,
7 . dependiendo de la existencia del espacio fisico, de no
Archivos
proceder. Conecta con No. 4
Dfependenc;a,. e.ntlda.d, u Recibe respuesta, de ser afirmativa realiza invitaciones a
& organo administrativo . 5
.. todos los involucrados, de no proceder pasa a la actividad 3
desconcentrado {solicitante)
Dependencia, entidad, u
9 6rgano administrativo Integra acta de destruccidn correspondiente
desconcentrado (solicitante)
Dc{apendencmf e_ntlda-d, o En fecha establecida se retinen todos los involucrados en el
10 drgano administrativo . .
. lugar convocado, se efectta la destruccidn documental
desconcentrado (solicitante)
. " Toma fotografia de la incineraciéon decumental y las envia a
Titular del Sistema Estatal de 5 ; . p ’ 5 .
11 ) la dependencia, entidad u drgano administrativo
Archivos ..
desconcentrado para anexarlas al acta de destruccion
Dependencia, entidad, u Recibe la fotografia y las anexa, con el dictamen de
12 drgano administrativo destruccion y baja para integrar el expediente, recaba las
desconcentrado (solicitante) | firmas, para agregar el acta al expediente
. . Integra el expediente, con la relacidn de expedientes
Dependencia, entidad, u g . p. . p ,
; o, 3 : destruidos, el dictamen, el acta de baja y destruccidn y las
13 organo administrativo . . .
desconcentrado (solicitante) fotografias, da de baja en el SENTRE los expedientes
destruidos, turna copia del acta a la DSEA
14 Titular-del S‘St‘?ma I Recibe copia del acta y la archiva
Archivos
15 Institucién Termino del procedimiento
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Destruccién y baja documental

AGE-MP-DSEA-DBD-04

Direccidn del Sistema Estatal de Archivo

Agosto 2016

Director General

Dependencia, entidad u érgano administrativo
desconcentrado {solicitante}

Director del Sistema Estatal de Archivos

1. Inicio

2. Envia dictamen de baja de
expedientes para su destruccién

3. Recibe dictaren reguerido al

5. Recibe comunicado y lo turna a
la DSEA para su atencion

v

AGE, para destruccion y baja
documental 2]

L

4. Define fecha para la
destruccion documental y la
comunica a la DG del AGE

] e

6. Recibe comunicado, agenda
fecha y requiere el lugar para la

8. Recibe respuesta afirmativa,

destruccién documental

3 —

v

NO

Comunica si procede, o no,

[ Y

realiza invitaciones a todos los
involucrados

v
9. Prepara el acta respectiva

v

10. En la fecha establecida, se
retinen los involucrados en el lugar

la fecha de destruccion, lo
ual depende de la existenci
del espacio fisico

7. Conecta con la
actividad No. 4

11. Toma fotografias para

de la incineracion, y se efectda la
destruccion de los documentos

12. Recibe las fotografias y las
anexa, con el dictamen de

'y

anexarlas al acta de destruccién y
lag envia a la dependencia,
entidad u 6rgano administrativo
desconcentrado

destruccion y baja para integrar el
expediente, recaba las firmas, para
agregar el acta al expediente 1

¥ ——

13. Integra el expediente, con la
relacién de expedientes
destruidos, el dictamen, el acta de

.| 14. Recibe copia del acta, la archiva
Ll

baja y destruccion y las fotografias,
da de baja en el SENTRE los
expedientes destruidos, turna
copia del acta a la DSEA




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
Manual de procedimientos

Capacitacién Archivistica AGE-MiP-DSEA-CA-05

Direccion del Sistema Estatal de Archivo Agosto 2016

OBIETIVO

Capacitar a nivel tedrico, metodoldgico y practico al personal de las dependencias, entidades u drganos
administrativos desconcentrados que operan las unidades archivisticas, a fin de hacer més eficientes la gestién
documental de los expedientes y optimizar Ia conservacion, custodia y organizacidon de los documentos de la
administracion publica estatal.

POLITICAS

1. las dependencias y entidades deberdn de solicitar por escrito los requerimientos de asesorias y
capacitacion en materia de archivos, gestidn documental y acceso a la informacidn.

2. ladependencia o entidad tendra a su cargo organizar la [0gica de |a capacitacion o asesoria.

3. la asesoria o capacitacion sera impartida de manera gratuita.

4. la calendarizacion de la capacitacion estara sujeta al programa de trabajo del drea correspondiente.

NORMAS
Decreto de Creacion del Archivo General del estado como Qrganismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articuio 1y Articulo 2, fraccidn [, IV, V y VIl

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo VI,
Articulo 12, Fraccion |, (X y Xl

DEFINICIONES

DAE: Direccidn del Archivo del Ejecutivo.

DSEA: Direccion del Sistema Estatal de Archivos.

~—
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Capacitacidn Archivistica

AGE-MP-DSEA-CA-05

Direccién del Sistema Estatal de Archivo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: eventual

Nimer .
.e. e RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucidén Inicio del procedimiento
1 ; ;5 Recibe solicitud de capacitacidn, por parte de la de cia,
2 Titular de la Direccion General ,' €50 i, Y pacitac porp pendencia
entidad u 6rgano desconcentrado
Revisa, y determina de acuerdo a la necesidad de capacitacion
3 Titular de la Direccion General | solicitada, a gque direccién corresponde atender el
requerimiento de capacitacién
: - 3 Turna a la direccion que corresponda, con instrucciones para
4 Titular de la Direccién General . 4 P P
su atencidn
Titular del Sistema Estatal de
5 Archivos, o Director de Archivo | Recibe la solicitud y da seguimiento a instrucciones
de Ejecutivo
Titular del Sistema Estatal de
6 Archivos, o Director de Archivo | Contacta al solicitante para definir la temética
de Ejecutivo
Titular del Sistema Estatal de
7 Archivos, o Director de Archivo | Fundamenta respuesta negativa y la envia al solicitante
de Ejecutivo
Dependencia, entidad : ; s _—
. pe - I a‘ ot Recibe respuesta negativa, a su solicitud de capacitacidn.
8 6rganc administrativo .
. Conecta con la actividad No. 23
desconcentrado (solicitante)
Titular del Sistema Estatal de
9 Archivos, o Director de Archivo | Programa la capacitacion, en la agenda
de Ejecutivo
Titular del Sisterna Estatal de
10 Archivos, o Director de Archivo | Elabora la respuesta afirmativa y la envia al solicitante
de Ejecutivo
Dependencia, entidad, u
11 drgano administrativo Recibe respuesta afirmativa de capacitacion

desconcentrado {solicitante)




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Capacitacidn Archivistica

AGE-MP-DSEA-CA-05

Direccion del Sistema Estatal de Archivo

Agosto 2016

Dependencia, entidad, u

Instrumenta la logistica de capacitacidn, con base a la fecha y

12 organo administrativo . .
g . hora definida verbalmente con DSEA, ¢ con la DAE
desconcentrado (solicitante)
Dependencia, entidad, u . . ,
, 5 i : Comunica por escrito a la DSEA, 6 DAE, el lugar, fecha y hora
13 organo administrativo .
& de capacitacién
desconcentrado (solicitante)
Titular del Sistema Estatal de
. . . Recibe y confirma en agenda el comunicado de fecha y hora
14 Archivos, o Director de Archivo ’ _ B Y
. . de la capacitacion
de Ejecutivo
Titular del Sistema Estatal de
15 Archivos, o Director de Archivo | Acude con el instructor en la fecha establecida e inicia el curso
de Ejecutivo
Titular del Sistema Estatal de
16 Archivos, o Director de Archivo | Recaba los datos en cedulas de los participantes
de Ejecutivo
Titular del Sistema Estatal de
17 Archivos, o Director de Archivo | Envia las cédulas a la Coordinacidn de Profesionalizacion
de Ejecutivo
18 Coord.inam'on de Recibe cédulas y elabora constancias.
Profesionalizacién
19 Coordinacién de Verifica que se firmen, las registra en el libro y las remite a Ia
Profesionalizacidn DSEA, o al DAE
Titular del Sistema Estatal de . . .
: . : Recibe las constancias, y las remite para su entrega a la
20 Archivos, o Director de Archivo . . ; "
. . dependencia, entidad u drgano desconcentrado (solicitante)
de Ejecutivo
Dependencia, entidad, u
21 organo administrativo En la fecha establecida concluye la capacitacidn
desconcentrado (solicitante)
Dependencia, entidad, u
22 6rgano administrativo Entrega constancias, a cada participante
desconcentrado (solicitante)
23 Institucion Termino del procedimiento
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Capacitacién Archivistica

AGE-MP-DSEA-CA-05

Direccidn del Sistema Estatal de Archivo

Agosto 2016

Director General

Director del Sistema Estatal de
Archivos, o Director de Archivo del
Ejecutivo

Dependencia, entidad u érgano
administrativo desconcentrado
solicitante

Coordinacién de Profesionalizacién

1. Inicio

5. Recibe solicitudes vy da

2. Recibe solicitud de

capacitacién. r—j

3. Revisa, y determina de
acuerdo a la solicitud, a
que direccion
corresponde.

v

4. Turna a la direccién

que corresponda, con
instrucciones para su
atencion.

seguimiento a
instrucciones.

6. Contacta al solicitante
para definir la tematica.

éProcede la

capacitacion?

7. Fundamenta

8. Recibe respuesta
negativa, a su solicitud de
capacitacion. Conecia

respuesta negativa y la
envia al solicitante.

9. Programa la
capacitacion en la agenda

v

10. Elabora respuesta
afirmativa y la envia al
solicitante.

14. Recibe y agenda el

I

con la actividad No. 23

11. Recibe respuesta
afirmativa de
capacitacion.

A4

12. Instrumenta logistica
de capacion.

A

13. Comunica al DSEA, o
al DAE lugar, fecha y hora
de la capacitacion.

comunicado de la fecha
de capacitacion.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Capacitacion Archivistica

AGE-MP-DSEA-CA-05

Direccién del Sistema Estatal de Archivo

Agosio 2016

Director General

Director del Sistema Estatal de
Archivos, o Director de Archivo del
Ejecutive

Dependencia, entidad u drgano
administrativo desconcentrado
solicitante

Coordinacién de Profesionalizacién

15. Acude con el instructor
en la fecha establecida e
inicia el curso.

L

16. Recaba los datos en

cédulas de los
participantes. —l

17. Envia las cédulas a la
Coordinacion de

Profesionalizacion. ==

20. Recibe las constancias y

18. Recibe cédulas y
elabora las constancias.

\j_\

19. Verifica que se firmen,
las registra en libro y las
remite a la DSEA, o al DAE.

las remite par su entrega.
|

i

v

21. Enla fecha establecida
concluve la capacitacion.

v

22.5e entrega constancia a
cada participante.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
Manual de procedimientos

Transferencia Primaria AGE-MP-DAE-TP-06

Direccién de Archivo del Ejecutivo Agosto 2016

OBIETIVO

Hacer eficiente la gestion de los documentos en las fases: activa y semiactiva del ciclo documental, asi como
administrar el espacio que las oficinas v archivos de concentracidn, dedican al resguardo precautorio y
conservacion de estos expedientes.

POLITICAS

1. Eltitular de cada unidad administrativa que integra la dependencia, entidad u érgano desconcéntrate, debe
nombrar a un responsable de archivo de tramite, afin de coordinarse con el responsable de archivo de
concentracion y realizar la transferencia primaria.

2. Tanto el proceso de transferencia primaria, como el de transferencia secundaria son dos fases diferenciadas
de la gestion documental, cuya finalidad es optimizar el espacio y conservar los documentos con valor legal,
contable o administrativo, en la fase activa por una parte; y por otra durante la fase semiactiva, para
garantizar la guarda precautoria de la informacidn con valor administrativo, contable y legal.

3. Lla transferencia primaria y secundaria se realizara a través de los procedimientos institucionales
establecidos, atendiendo comeo criterio principal la conservacion de los documentos utiles para la
administracidn puablica y para la investigacion histdrica de la entidad respectivamente, relacionando el uso
del espacio en archivos, a fin de optimizar el manejo de los acervos documentales.

4. El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento gue nos permitird definir los tiempos de guarda
precautoria, asi como la calendarizacion de las fechas para la realizacion de la transferencia primaria, en el
caso de los archivos de tramite o gestidn, al archivo de concentracidn; y en el caso de la transferencia
secundaria, al archivo de concentracidn al archivo historico, o bien dictaminar su depuracidn.

5. los titulares de las Dependencias y Entidades seran responsables de vigilar que el responsable de archivo
cumplan con notificar, preparar y transferir en tiempo y forma de acuerdo con las fechas que establece el
Catdlogo de Disposicién Documental, asistido por el Archivo General del Estado y autorizacion de los
procesos de transferencia primaria y secundaria.

NORMAS
Decreto de Creacidn del Archive General del estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 2, fraccidn VIL

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo IV,
Articulo 8, Fraccidn VII; Capitulo VI, Articulo 15, Fraccion | y Il

DEFINICIONES
DAE: Direccion de Archivo del Ejecutivo.




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Transferencia Primaria

AGE-MP-DAE-TP-06

Direccion de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: anual

Nimero de .
. . RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucidn Inicio del procedimiento
Recibe solicitud y la relacion de expedientes, para realizar la
2 Titular de [a Direccidn transferencia primaria de documentos del archivo de tramite al
General archivo de concentracidn, por la dependencia, entidad u drgano
desconcentrado (solicitante)
3 Titular de la Direccion Revisa la solicitud y la turna a la DAE, adjuntando la relacion de
General expedientes a transferir
4 Titular c.ie Arf:hlvo del Recibe solicitud con la relacidn de expedientes a transferir
Ejecutivo
Verifica que los expedientes a transferir de acuerdo a su
g Titular de Archivo del caracter administrativo, legal, o fiscal y su vigencia temporal,
Ejecutivo cumplan con los criterios para ser transferidos al archivo de
concentracién
et i) En caso de no _cump}ir los criterios, lo notifica ‘ al Di-rector
6 . . General con copia al responsable de la dependencia, entidad u
Ejecutivo 5 ..
drgano desconcentrado (solicitante)
Titular de Archivo del En caso de cump!ir_con los'criterios, lc? notifica al responsable
7 . . de la dependencia, entidad, u odrgano desconcentrado
Ejecutivo ;. 63
(solicitante)
Responsable del archivo de
tramite de la dependencia, | Recibe notificacion y verifica organizacion de los expedientes.
5 entidad, u drgano Conecta con la actividad No. 2
desconcentrado (solicitante)
Responsable del archivo de
tramite de la dependencia, | Numera cajas y solicita revisidn fisica al DAE envidndole el
? entidad, u drgano borrador del inventario en forma digital y en impreso
desconcentrado (solicitante)
Titular de Archivo del Recibe, acude a verificar fisicamente los expedientes a
l Ejecutivo transferir
De no proceder la transferencia, por no coincidir lo datos con la
Titular de Archivo del revision fisica de los expedientes, lo notifica al responsable del
1 Ejecutivo archivo de tramite de la dependencia, entidad, u drgano
desconcentrado solicitante
En caso de coincidir la relacion de expedientes, con la revision
12 Titular de Archivo del fisica notifica pro escrito al responsable del archive de tramite

Ejecutivo

de la dependencia, entidad, u o¢rgano desconcentrado
solicitante. Conecta con la actividad No. 8

\
/

S S ; ’il




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Transferencia Primaria

AGE-MP-DAE-TP-06

Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Responsable del archivo de
tramite de la dependencia,

Recibe notificacion, agenda la fecha de transferencia

13 .
entidad, u 6rgano
desconcentrado {solicitante)
Responsable del archivo de ) ) ) .
14 tramite de la dependencia, Transfiere las ca)ja?s al arch!vo de concentracidn, con el borrador
entidad, u érgano en forma electrénico y en impresa
desconcentrado (solicitante}
. ; Recibe, verifica y en el borrador de la relacid jas impresa
15 Titular de Archivo del T it DR - P .,
Eiecutivo anota la informacion faltante en el campo de ubicacidn
} topografica
16 Titular de Archivo del Notifica por escrito el llenado de campos faltantes y solicita
Ejecutivo nuevamente la impresion
Responsable del archivo de . e . . N
. p' . Recibe notificacion, captura la informacién de ubicacion
17 tramite de la dependencia, fee .. ;.
. ; topografica en la relacidn de expedientes hecha en el formato
entidad, u érgano gom g ; v . ¢ sz
.. electronico, imprime ia relacion de transferencia definitiva
desconcentrado (solicitante)
5 ivo de . . . ,
Re’ p?nsable del archiv : Recaba las firmas en la dependencia, entidad, u drgano
18 tramite de la dependencia, - : ; g
. ¢ desconcentrado y lo envia para firma del Director del Archivo
entidad, u érgano . ; ;
. del Ejecutivo como custodia
desconcentrado (solicitante)
i Titular de Archivo del Recibe inventario definitivo, lo firma, lo archiva y finaliza
Ejecutivo el proceso
20 Institucidn Termino del procedimiento
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Transferencia Primaria

AGE-MP-DAE-TP-06

Direccion de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Director General

Director de Archivo del Ejecutivo

Responsable del archivo de tramite de la
dependencia, entidad, u drgano
desconcentrado (solicitante).

1. Inicio

2. Recibe solicitud y la relacién de
expedientes, para transferencia
primaria, por parte del archivo de
tramite de la dependencia,
entidad u érgano desconcentrado

1 e

3. Revisa solicitud y la turna a la
DAE, con la relacion de
expedientes a transferir

»! 4 Recibe solicitud con la relacion

de exnedientes

!

5. Verifica el caracter y vigencia de
los documentos a transferir

NO dCumple criterios

para transferir

-

expedientes?

6. Lo notifica al
Director General.
Conecta con la
actividad No. 2

0 L

= } 7. Notifica al responsable

de archivo de tramite de

‘”"CT/_V ;

la dependencia, entidad,
u organo desconcentrado
{solicitante)

10. Acude a verificar
fisicamente los

8. Recibe notificacion y verifica
organizacion de los expedientes

v

S. Numera cajas, expedientes y
solicita revisién fisica |

| -

expedientes a transferir -
il
{de acuerdo a la
numeracién de cajay
expediente)

éProcede ono la
transferencia de
acuerdoala
numeracion de cajas y
expedientes?

11. Notifica al
responsable del Archivo
de tramite de |la
dependencia.  Conecta
con la actividad No. 8

Sl
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Manual de procedimientos

Transferencia Primaria

AGE-MP-DAE-TP-06

Direccion de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Director General

Director de Archivo de! Ejecutivo

Responsable del archivo de tramite de la
dependencia, entidad, u érgano desconcentrado

{solicitante}.

12. Notifica al responsable de
archivo de tramite de la

dependencia |

15. Recibe, verificay en el
impreso de la relacion de

13. Recibe notificacion y agenda la
fecha de la transferencia

P

v

expedientes asigna la informacion
faltante en el campo de ubicacion
topografica ]

|

1

b

16. Solicita por escrito el llenado

14. Transfiere las cajas al archivo
de concentracion, con el borrador
en formato digital y en impreso

de campos faltantes y solicita
nuevamente la impresién

19. Recibe el inventario definitivo,

17. Recibe notificacion, captura la
informacién de ubicacién
topografica, imprime la relacion
de transferencia definitiva

h

18. Recaba la firma en la relacién
de transferencia y la envia para

lo firma y lo archiva

%
( 20. Fin

firma del Director del Archivo del
Ejecutivo como custodio
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Consuitas de documentos concentrados | AGE-MP-DAE-CDC-07

Direccion de Archivo del Ejecutivo Agosto 2016

OBIETIVO

Ofrecer el acceso a los documentos concentrados por las aéreas generadoras de una manera rapida y expedida,
cada vez que sean requeridos, contando con los instrumentos de consulta para su recuperacion sistematica.

POLITICAS

1. lLos documentos en resguardo precautorio sélo podrén ser consultados por el area generadora, o con la
autorizacidn de ésta.

2. Toda consulta, debera solicitarse por escrito, con la debida acreditacion del representante del area
generadora.

3. En caso de requerir el expediente en préstamo, deberd requisitar una papeleta de préstamo, con la
firma de autorizacién del responsable de custodiar el archivo de concentracién y el responsable del drea
generadora del documento.

4, En caso de dafio, pérdida o extravio por el consultante, el responsable de custodiar el archivo de
concentracion, generara un acta para el deslinde de responsabilidades.

NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mavyor, 15 Junio 2001, Articulo 2, fraccion 1.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de lulio de 2013, Capituio VII,
Articulo 15, Fraccion V; Capitulo IX, Articulo 23.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VII, Articulos 22, fracciones IlI; Articulo
23, Capitulo VIII, Articulo 24, 25, 26, 27, 28, 29, 36, 38; Capitulo IX, Articulo 40, 41, 42, 44, 45,

DEFINICIONES

AGE: Archivo General del Estado.
DAE: Direccidn de Archivo del Ejecutivo.
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Consultas de documentos concentrados

AGE-MP-DAE-CDC-07

Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: semanal

ik RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad

1 Institucidn Inicio del procedimiento

2 Titular de la Direccion General | Recibe solicitud de consulta y la turna

3 Titular del Archivo del Recibe solicitud de consulta y gira instruccion para su

Ejecutivo atencidn

4 Besiiansable de Ardig de Recibe instruccion y acude al inventario de transferencia
Concentracion del AGE

5 Responsable de Archivo de Verifica que el expediente haya sido transferido por el drea
Concentracion del AGE concentradora, que lo solicita

6 Responsable de Archivo de Si no existe el documento notifica por escrito al usuario la
Concentracion del AGE inexistencia y pasa a la actividad numero 13

R Archivo de . - _—

7 sepofisable de gy Si existe el documento, firma la solicitud de recibida

Concentracion del AGE
Responsable de Archivo de .

8 5 Localiza el documento en el acervo
Concentracién del AGE

g Responsable de Archivo de Llena el formato, recaba la firma a antes de la consulta y
Concentracién del AGE entrega el documento

10 Usuario Recibe el documento y firma la solicitud de recibida

11 Usuario Termina la consulta y devuelve el documento

17 Responsable de Archivo de Recibe documento y verifica que se encuentre en buen
Concentracion del AGE estado

13 Responsable de Archivo de Si existe daifo comunica al DAE para deslinde de
Concentracion del AGE responsabilidades

o Titular del Archivo del Recibe comunicado del dafio al documento para

Ejecutivo deslinde de responsabilidades

1e Responsable de Archivo de Si no existe dafio devuelve el documento al acervo de
Concentracion del AGE concentracion y finaliza el proceso

16 Institucidn Termino del procedimiento
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Consulitas de documentos concentrados | AGE-MP-DAE-CDC-07

Direccién de Archivo del Ejecutivo

Agosto 2016

Responsable de Archive de Concentracién
del AGE

Director Generai Director del Archivo del Ejecutivo Usuario

1. Inicio

2. Recibe solicitud de
consulta y lo turna

4. Recibe solicitud del
documento y acude al
inventario de transferencia |——

5. Verifica que el
expediente solicitado haya
sido transferido por el area

concentradora

| 3. Recibe solicitud de
B consulta y gira instruccion
para su atencion

]|

éExiste el
documento?

7. Notifica por 8. Sefirma de
escrito al usuario recibida la

la inexistencia informacion

del documento 1

Conectacon la ‘.,_7_,.,»-— :
actividad No, 16 .

9. Localiza el
documento en el
acervo

11. Recibe el documento
y firma el formato de
consulta —I

12. Termina consulta y
devuelve el documento

10. Llena el formato

recaba la firma y entrega
el documento

13. Recibe el documento

¥ verifica que este en <

buen estado -
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Consultas de documentos concentrados | AGE-MP-DAE-CDC-07

Direccion de Archivo del Ejecutivo Agosto 2016

Responsable de Archivo de Concentracién
del AGE

Director General Director del Archivo del Ejecutivo Usuario

JExisten dafios al
documento?

Recibe comunicado del 14. Comunica al DAE
dafio al documento = del dafio al documento
para deslinde de para deslinde de
responsabilidad. responsabilidades

Conecta conla
actividad No. 16

X

15. Devuelve ef

documento al acervo
de concentracion —
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Trasferencia Secundaria AGE-WMIP-DAE-DARH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histérico

Agosto 2016

OBIETIVO

Garantizar el ingreso y preservacion de los documentos valorados por su contenido como acerve histdrico.

POLITICAS

1. El acervo a recepcionar deberd haber sido sometido previamente a un proceso de valoracién secundaria,
para determinar que contenga cardcter evidencial, informativo y testimonial, que justifiquen su
conservacion permanente en el acervo histérico.

2. Elacervo a recepcionar deberd contar con la documentacién que avale su procedencia u origen.

3. los documentos podrdn ser ingresados via donacidn, compra, comodato, transferencia, rescate
documental, reproduccién de documentos existentes en otros repositorios.

4. El acervo documental previo ingreso, deberd ser sometido a la deteccién de agentes infecciosos que
pudieran afectar al resto del acervo, aplicando el tratamiento quimico adecuado en caso de ser
necesario.

5. Podran ser ingresados documentos histéricos en cualquiera de los siguientes medios de soporte: papel,
fotografia, cinta magnética (audio y video), microfilm, pelicula, disco flexible, disco compacto,
diapositiva etc.

NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccién |, 1, VIL.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio 2013, Capitulo VI, Articulo
15, Fraccidn 1, 11, 111, IV y V; Capitulo Vill, Articulo 20.

Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo, Capitulo 6, Articulos 18, 19, Fracciones | y II;
Articulo 20, Fraccién |, 11, 11, IV; Articulo 21, Capitulo 7, Articulo 22, Fraccidn 1.

DEFINICIONES

DAE: Direccidn de Archivo del Ejecutivo.
DAH: Departamento de Archivo Historico.
DG: Director General
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Trasferencia Secundaria

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histérico

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: anual

Namero de .
- RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicio de procedimiento
informa a la Direccidn General, el vencimiento del plazo de
resguardo precautorio en el archivo de concentracidn, de los
2 Titular de Archivo del Ejecutive | expedientes transferidos por la dependencia, entidad, u
o6rgano desconcentrado que genero los expedientes
concentrados
Recibe informacidn y notifica por escrito a la dependencia,
3 Titular de la Direccidn General | entidad, u ©odrgano desconcentrado que género los
expedientes concentrados
Responsable del archivo de . e - .
B o Recibe notificacidn vy elabora solicitud de transferencia
4 concentracion de la .
. secundaria
dependencia
Responsable del archivo de . i . . .
P i Envia solicitud de transferencia secundaria y relacion de
5 concentracion de la . .
) inventario
dependencia
Recibe soclicitud de transferencia secundaria y relacién de
6 Titular de la Direccion General | inventario y la remite a la DAE con instrucciones para su
atencion
i ; < . Recibe solicitud de transferencia secundaria y 1a turna al jefe
7 Titular de Archivo del Ejecutivo i ¥ !
de DAH para su analisis
8 Titular del Departamento de | Recibe solicitud de transferencia y relacion de inventario,
Archivo Histérico para el andlisis de las tipologias documentales
9 Titular del Departamento de | Analiza la relacién de inventario, con base en las tipologias
Archivo Historico documentales a transferir
10 Titular del Departamento de | Emite opinidn técnica a fin de transferir los expedientes al
Archivo Historico archivo histérico para su disposicion y consulta publica
Titular del Departamento de . e e
11 H : P c e Envia opinidn técnica a la DAE
Archivo Historico
12 Titular de Archivo del Ejecutivo | Recibe, opinidn técnica
" ’ y Fn casoc de no proceder la transferencia, se vuelve a la
13 Titular de Archivo del Ejecutivo p

actividad 1
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AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Historico

Agosto 2016

14 Titular de Archivo del Ejecutivo | En caso de proceder la transferencia, lo comunica al DG
: : » Notifica po i i ia, indi
15 Titular de Ia Direccién General por escrito que si procgde la trans'ferenf:la, |n(dzca'r’1dO
que se contacte con la DAE, a fin de Coordinar su realizacidn
Responsable del archivo de . W .
Ly Recibe notificacion de la DAE para proceder a realizar la
16 concentracion de la s ; o 2 :
. transferencia secundaria, previa firma de convenio
dependencia
Responsable del archivo de - ;
.. Prepara la logistica de la transferencia y acuerda una fecha
17 concentracion de la
; para el traslado de los documentos, con la DAE
dependencia
Responsable del archivo de . . .
P s Comunica fecha de la transferencia, por escrito y establece
18 concentracion de la :
. los detalles de la transferencia a la DAE.
dependencia
) . . . Recibe comunicado, prepara el acta el convenic de
19 Titular de Archivo del Ejecutivo ; p P ¥
transferencia secundaria
i ; ; ; Turna el comunicado al jefe DAH para que prevea los detalles
20 Titular de Archivo del Ejecutivo . } pamxquep
de transferencia
1 Titular del Departamento de | Recibe el comunicado, agenda vy prepara la estanteria para la
Archivo Histdrico fecha de transferencia
57 Titular del Departamento de | Solicita por escrito que como condicion para la transferencia
Archivo Histdrico se fumiguen los expedientes proximos a transferir
. . . . Recibe vy la turna por oficio al responsable del archivo de
23 Titular de Archivo del Ejecutivo v . g . g
concentracion de la dependencia
R | i ; ;
asponge de‘ ’archlvo e Recibe notificacion del DAE para proceder a realizar la
24 concentracion de la .. i . .
. fumigacion previa a la transferencia
dependencia
Responsable del archivo de ; . L
. Comunica la conclusion de la fumigacidn sobre los
25 concentracion de la . .
; expedientes a transferir
dependencia
26 Titular del Departamento de | En fecha y hora acordadas para la transferencia, se retunen
Archivo Histdrico en el acervo del archivo historico y se realiza la transferencia
7 Titular del Departamento de | Se procede a la firma del acta y del convenio de transferencia
Archivo Histdrico secundaria
28 Instituciéon Termino del procedimiento
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Trasferencia Secundaria

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutivo

Departamento de Archivo Histérico

Agosto 2016

|

Director de Archivo del Ejecutivo

Director General

Responsable de Archivo de
Concentracién del Dependencia

Jefe del Departamento de Archivo
Historico

v

2. Informa del vencimiento
del plazo de resguardo
precautorio en el archivo
de concentracién, delos
expedientes transferidos

por la dependencia

7. Recibe solicitud de
transferencia secundaria y
el inventario y los turna
para su analisis

l

=
! gl 3. Recibe informacion y
notifica por escrito a la
| dependencia que género
los expedientes
concentrados =
e ]
- |
== . . .z
I 4, Recibe notificacién y
B elabora solicitud de
transferencia secundaria
e
X
5. Envia solicitud de
transferencia secundaria y
relacién de inventario |
|
6. Recibe solicitud de = AR
transferencia secundaria y T
la relacion de inventario, la (<&
remite con instrucciones
Il para su atencion
H |

8. Recibe solicitud de
transferencia secundaria y
P relacidn de inventario, para

el andlisis de las tipologias
documentales

,L pm L

9. Analiza la relacion de

inventario, con base en las /?\
tipologias documentales a i ;"’ \
- { |
transferir ] /
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Trasferencia Secundaria

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histérico

Agosto 2016

Director de Archivo del Ejecutivo

Director General

Responsable de Archivo de
Concentracién del Dependencia

lefe del Departamento de Archive

Histérico

12. Recibe opinién técnica

v

10. Emite opinion técnica
para transferir los
expedientes al Archivo
Histérico para su disposicion y
consulta publica

]

11. Envia opinién técnica a la
Direccion de Archivo del

Ejecutivo

W

iProcede la
transferencia?

i

13. Conecta con
la actividad No.2

14. Cornunica la decision
de que si procede la
transferencia

15. Recibe el comunicadoy

notifica pro escrito que si

proceda la transferencia,

v

16. Recibe notificacion de
la DAE para proceder a
realizar la transferencia

indicando contactar con la
DAE, para coordinarse

v

secundaria, previa firma de
convenio

17. Prepara la logfstica de

transferencia y acuerda una
fecha para el traslado de los
documentos, con DAE =

v

18. Comunica la fecha de la
transferencia, por escrito y

afina los detalles de la
transferencia con DAE
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Trasferencia Secundaria

AGE-MP-DAE-DAH-TS-08

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Historico

Agosto 2016

Director de Archivo del Ejecutivo

Director General

Responsable de Archivo de
Concentracién del Dependencia

lefe del Departamento de Archivo
Histdrico

v

] Em=

20. Turna el comunicado al
lefe del Archivo Histérico,

21. Recibe comunicado,
agenda y prepara la

para que prevea los detalles
de la transferencia ]

23. Recibe y turna por oficio
al responsable de Archivo

estanteria para la fecha de
transferencia I

¢ [——— |

22. Solicita por escrito que

como condicién para la
proxima transferencia, se
fumiguen los expedientes
proximos a transferir =

de Concentracidon dela dela

<&
=
dependencia T
T

24. Recibe notificacion del
DAE para proceder a

realizar la fumigacioén previa
ala transferencia

25. Comunica la conclusion
de la fumigacioén sobre los
expedientes a transferir

26. Enfecha y hora
acordadas para la
transferencia, se retinen en

el acervo del archivo
historico y se realiza la
transferencia 7

v ——

27.Se procede a la firma del
convenio de transferencia
secundaria
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QOrganizacidon de documentos AGE-MP-DAE-DAH-ODH-
historicos 09

Direccidon de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Histdrico

Agosto 2016

OBJETIVO

Ordenar y organizar los documentos como fuente de informacién y testimonio histérico.

POLITICAS

1. En todo momento se observaran los principios propuestos para la norma internacional de descripcion
ISAD-G para la organizacion y descripcion de los acervos documentales, los criterios de fondos seran
finalmente aprobados bajo propuesta del Archivo Histdrico por el especialista en Archivo del Archivo
General del Estado.

2. El Archivo Historico serdn los responsables de garantizar la conservacion de la integridad fisica de los
documentos bajo su resguardo.

3. Los fondos documentales que por la forma de su recepcion requieran ser depurados, esto se hara previo
acuerdo y notificacién al Comité Técnico levantdndose una acta para tal efecto.

4. La unidad de Archivo Histdrico deberd elaborar y mantener actualizados los inventarios de los
documentos existentes en sus acervos asi como los catdlogos de los expedientes que obren en su poder
para facilitar su localizacion y consulta {politica de consulta y servicio al publico).

5. Los fondos documentales en clasificacion, solo podrén ser consultados a peticién de la Direccidn
General.

6. La informacion generada durante los trabajos de organizacién de los fondos documentales Unicamente
podra ser utilizada por la Direccién General, Direccién de Archivo del Ejecutivo, por el Departamento de
Archivo Historico previa autorizacion.

NORMAS

Decreto de Creacion del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mavyor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccion |y IL

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo V, Articulo
9, Fraccién VII, Capitulo VII, Articulo 15, Fraccién Vil y IX, Capitulo IX, Articulo 25.

Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo, Capitulo Vii, Articulos 22, Fracciones IV y VIlI, IX
y Xll, Articulo 23.

DEFINICIONES

DAE: Direccidn de Archivo del Ejecutivo.
DAH: Departamento de Archivo Histérico.
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histdricos

Organizacidn de documentos

AGE-MP-DAE-DAH-ODH-
0s

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamenio de Archivo Historico

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: diario

Nimero de -
. . RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucidn Inicio de procedimiento
: : ; ’ Solici I izacid i
5 Titular de Archivo del Eiceutivo | sc:at‘a proyecto pa.rfa a .orgamzacmn de' expedl?ntes
historicos (fondo, seccidn, serie, nomenclatura, inventario)
. Recibe la solicitud y elabora el proyecto, metodologia de
Titular de Departamento de . . ¥ P ; = ;
3 svehis Histid trabajo, considerando recursos humanos y materiales, asi
REHING ToLosite como la calendarizacidon de actividades, lo turna a la DAE.
Recibe el proyecto, lo revisa, de no proceder el proyecto lo
4 Titular de Archivo del Ejecutivo | devuelve con los sefialamientos para corregir. Conecta con la
actividad No. 3
’ ; " . En caso de gue si proceda el proyecto, lo turna al DAH para
5 Titular de Archivo del Ejecutivo § i . P s P
gue inicie
6 Titular de Departamento de Recibe el proyecto programa y distribuye actividades, asigna
Archivo Histérico tareas, y lo notifica a los analistas documentales
. Recibe {n) notificacién de la programacién y asignacidn de
7 Analista(s) documental(s) - (n) PE08 ¥ g
actividades y tareas
8 Analistals) documental{s) Desempefan actividades asignadas y reportan al jefe de DAH
9 Titular de Departamento de Recibe el reporte de las actividades desempefiadas y las
Archivo Histdrico supervisa
10 Titular de Departamento de Si existen observaciones, envia al analista para realizarlas.
Archivo Histdrico Conecta con la actividad No. 8
] De no existir correcciones, finaliza la actividad y asigna
Titular de Departamento de - ; S o
11 . . nuevas tareas, hasta concluir la organizacidn, lo cual notifica
Archivo Historico ;
al analista documental
) Recibe notificacién de la nueva tarea, bajo la supervision del
12 Analista(s) documental(s}) Jefe de DAH
Realiza la actividad que concluye con la organizacion del
ik Anali ocumental(s )
3 alita|] et (s) fondo y reporta al jefe d DAH
14 Titular de Departamento de Si existen correcciones, devuelve con los sefialamientos para

Archivo Histdrico

corregir. Conecta con la actividad No. 13
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histaricos

Organizacidn de documentos AGE-MP-DAE-DAH-ODH-

09

Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archivo Historico

Agosto 2016

Titular de Departamento de

De no existir correcciones, concluyen las tareas de
organizacion de los documentos histéricos {fondo, seccién,

15 2 v ; : : :
Archivo Histdrico serie, nomenclatura, inventario}, genera un instrumento de
consulta, lo notifica a la DAE
; . Recibe el informe, con el instrumento de consulta adjunto, lo
16 Titular de Archivo del Ejecutivo : ; )
revisa y lo difunde
17 Institucion Termino del procedimiento
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Organizacion de documentos

histdricos 09

AGE-MP-DAE-DAH-ODH-

Direccion de Archivo del Ejecutivo

Departamento de Archivo Historico

Agosto 2016

Director del Archivo del Ejecutivo

Jefe de Departamento de Archivo

Analista {s) documental (s}

1. Inicio

2. Solicita proyecto para la
organizacion de expedientes historicos
{fondo, seccion, serie, nomenclatura,
inventario).

| T s

3. Elabora proyecto y metodologia de

10 |

trabajo, Recursos humanos y
materiales, calendariza actividades.

¢Procede el
proyecto?

3

4. Devuelve con los
sefialamientos para corregir.

Conecta con la actividad No. 3

st
5. En caso de quessi proceda 6. Recibe el proyecto, programa y
| Ly distribuye actividades, asigna tareas, lo
el proyecto, lo turna al D.AH. . = ‘
. notifica a los analistas documentales.
para que inicie. : JT

7. Recibe notificacion de la
programacion y asignacion de

actividades v tareas. _“
¥ r i

8. Desempefian actividades
asignadas y reportan al jefe
de DAH.

——

v

9. Recibe el reporte de las actividades
desempefiadas y las supervisa.

¢Existen
correcciones, o,
no?

No

10. Envia observaciones
para correcciones.
Conecta con Act. 8

v

11. Finaliza la actividad y asigna

una nueva tarea, hasta concluir el
proyecto. Lo cual notifica al
analista documental

v

12. Recibe notificacion de la
nueva tarea, bajo la
supervision del Jefe de DAH.
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Organizacién de documentos AGE-MP-DAE-DAH-ODH-
histéricos 09
Direccion de Archivo del Ejecutivo
eccio . B ] o Agosto 2016
Departamento de Archive Histdrico
Director del Archivo del Ejecutivo lefe de Departamento de Archivo Histérico Analista {s} documental (s}

13. Realiza la actividad que
concluye con la organizacion
del fondo y reporta al jefe de

DAH. I *'J
Si ¢ Existen correcciones, a =
las tareas finales de la <
organizacion
documental?
No
v

14. Devuelve conlos
sefielamientos para
corregir. Conecta con la
actividad No. 13

X
15. Concluye el proyecto
16. Recibe el instrumento de organizacion del fondo,
de consulta, lorevisay lo genera un instrumento de
difunde. —-— consulta, y lo notifica.
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Agosto 2016

OBIETIVO

Ordenar y organizar los documentos como fuente de informacidn y testimonio historico.

pPoLITICAS

1. En todo momento se ohservaran los principios propuestos para la norma internacional de descripcién
[SAD-G para la organizacion y descripcion de los acervos documentales, los criterios de fondos seran
finalmente aprobados bajo propuesta del Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca por el
especialista en Archivo del Archivo General del Estado.

2. El Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca serdn los responsables de garantizar la
conservacion de la integridad fisica de los documentos bajo su resguardo.

3. Los fondos documentales que por la forma de su recepcidn requieran ser depurados, esto se hara previo
acuerdo y notificacién al Comité Técnico levantandose una acta para tal efecto.

4. La unidad de Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca debera elaborar y mantener
actualizados los inventarios de los documentos existentes en sus acervos asi como los catdlogos de los
expedientes que obren en su poder para facilitar su localizacién y consulta (politica de consulta y
servicio al publico).

5. Los fondos documentales en clasificacion, solo podran ser consultados a peticién de la Direccidn
General.

6. La informacion generada durante los trabajos de organizacion de los fondos documentales dnicamente
podré ser utilizada por la Direccién General, Direccién de Archivo del Ejecutivo, por el Departamento de
Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca previa autorizacién.

NORMAS
Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mavor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccion Ly Il

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo V, Articulo
9, Fraccion VI, Capitulo VI, Articulo 15, Fraccidn VIl y IX, Capitulo IX, Articulo 25.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo, Capitulo VII, Articulos 22, Fracciones IV y VIII, IX
y Xll, Articulo 23.

DEFINICIONES
DAE: Direccién de Archivo del Ejecutivo.
DBHM: Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca.
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histéricos

Organizacion de documentos

AGE-MP-DAE-DBH-ODH-
10

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca y Hemeroteca

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: diario

Nun?ero e RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion inicio de procedimiento
: Solicita proyecto para la organizacién de expedientes
Z Titular de Archivo del Ejecutivo | | . !,I . ey P . . el . Re I.
histéricos (fondo, seccidn, serie, nomenclatura, inventario)
Titular de Departamento de | Recibe la solicitud y elabora el proyecto, metodologia de
3 Biblioteca, Hemeroteca y trabajo, considerando recursos humanos y materiales, asi
Mapoteca como la calendarizacion de actividades, lo turna a la DAE.
Recibe el proyecto, lo revisa, de no proceder el proyecto lo
4 Titular de Archivo del Ejecutivo | devuelve con los sefialamientos para corregir. Conecta con la
actividad No. 3
En caso de que si proceda el proyecto, lo turna al DBHM
5 Titular de Archivo del Ejecutivo e ] ¢ PR,
para que inicie
Titular de Departamento de , o : g :
e Recibe el proyecto programa y distribuye actividades, asigna
6 Biblioteca, Hemeroteca y . .
tareas, v lo notifica a los analistas documentales
Mapoteca
5 Alistals docurnentalis) Rez?lt-)e {n) notificacién de la programacién y asignacién de
actividades y tareas
Desempefian actividades asignadas reportan al jefe d
8 Analista(s) documental(s) & B ¥ RS ) .
DBHM
Titular de Departamento de : - o
. P Recibe el reporte de las actividades desempenadas y las
g Biblioteca, Hemeroteca y ;
supervisa
Mapoteca
Titular de Departamento de . . . ; ;
s s Si existen observaciones, envia al analista para realizarlas.
i0 Biblioteca, Hemeroteca y .
Conecta con la actividad No. 8
Mapoteca
Titular de Departamento de De no existir correcciones, finaliza la actividad y asigna
11 Biblioteca, Hemeroteca 'y nuevas tareas, hasta concluir la organizacién, lo cual notifica |

Mapoteca

al analista documental
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Organizacion de documentos AGE-MP-DAE-DBH-ODH-

10

Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca y Hemeroteca

Agosto 2016

Recibe notificacion de la nueva tarea, bajo la supervision del

12 Analista{s) documental(s )
istaf3yson ()| jefe de DBHM
. Realiza la actividad que concluye con la organizacion del
13 Analista(s) documental(s) ) q ¥ &
fondo y reporta al jefe de DBHM
Titular de Departamento de " . - .
- Si existen correcciones, devuelve con los sefialamientos para
14 Biblioteca, Hemerotecay . .
corregir. Conecta con la actividad No. 13
Mapoteca
. De no existir correcciones, concluyen las tareas de
Titular de Departamento de o e -
o s organizacion de los documentos histdricos (fondo, seccion,
i5 Biblioteca, Hemeroteca y : . . .
flanotens serie, nomenclatura, inventario), genera un instrumento de
potec consulta, lo notifica a la DAE
: 2 ; Recibe el informe, con el instrumento de consulta adjunto, lo
16 Titular de Archivo del Ejecutivo . ; .
revisa y lo difunde
17 Institucion Termino del procedimiento
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}.\ Ab Organizacidn de documentos
e histéricos 10

Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca y Hemeroteca

Agosto 2016

Director del Archivo del Ejecutivo

lefe de Departamento de Biblioteca, Hemerotecay
Mapoteca

Analista (s) documental (s}

1. Inicio

2. Solicita proyecto para la
organizacidn de expedientes histéricos
{fondo, seccion, serie, nomenclatura,

inventario).

3. Elabora proyecto y metodologia de
trabajo, Recursos humanos y

materiales, calendariza actividades. -

[ .

iProcede el
proyecto?

5. En caso de quesi proceda
el proyecto, lo turna al
D.B.H.M. para gue inicie.

3

4. Devuelve con los
sefialamientos para corregir.
Conecta con la actividad No. 3

6. Recibe el proyecto, programa y
distribuye actividades, asigna tareas, lo
notifica a los analistas documentales. =

7. Recibe notificacion de la
programacion y asignacién de
actividades y tareas.

5 —

8. Desempefian actividades
asignadas y reportan al jefe

v

9. Recibe el reporte de las actividades
desempefiadas y las supervisa. —

éExisten
correcciones, o,
no?

Ne

10. Envia observaciones
para correcciones.
Conecta con laact. 8

v

11. Finaliza la actividad y asigna

una nueva tarea, hasta concluir el
proyecto. Lo cual notifica al
analista documental J

de DBHM. ===
A
[
12. Recibe notificacion de la
nueva tarea, bajo la supervision
del Jefe de DAH & DBHM. j \\
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Direccién de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca y Hemeroteca

Agosto 2016

lefe de Departamento de Biblioteca, Hemerotecay

Director del Archivo del Ejecutivo Analista {s} documental (s}

Mapoteca
13. Realiza la actividad que
concluye con la organizacion
del fondo y reporta al jefe de
DBHM.
Si éExisten correcciones, a e

las tareas finales de la
organizacion
documental?

A

A 4

14. Devuelve conlos
sefialamientos para
corregir. Conecta conla
actividad No. 13

15. Concluye el proyecto

16. Recibe el instrumento de organizacion del fondo,
de consulta, lo revisay lo

genera un instrumento de
difunde. [

consulta, v lo notifica.
el .
. | _—
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AGE-MP-DAE-DAH-CDH-
11

Consulta de documentos histéricos

Direcciéon de Archivo del Ejecutivo

. L. Agosto 2016
Departamento de Archivo Histdrico

OBIJETIVO

Poner a disposicién de la comunidad los acervos documentales y fotograficos del archivo histdrico que el Poder
Ejecutivo ha generado durante las gestiones gubernamentales, a fin de contribuir al fortalecimiento de la
identidad quintanarroense mediante el conocimiento de la historia local.

POLITICAS

Para organizar la debida utilizacion del acervo y asegurar su conservacion gueda restringido:
a) Introducir mochilas, alimentos y bebidas al drea de consulta, mutilar, rayar, doblar, sobre escribir
y desordenar la documentacion consultada.
b) Sustraer la documentacion del expediente o legajo, sin la debida autorizacion del responsable de
la misma.

1. Los usuarios Unicamente podran consultar un expediente o legajo por vez, previa firma del resguardo
correspondiente del responsable de los documentos.

2. Unicamente el responsable del préstamo de documentos del acervo histdrico podra extraer v reintegrar
los expedientes o legajos correspondientes.

3. Solo se podra ingresar lo necesario para realizar una investigacion: tarjeta, lapiz blando, guantes de
algodon, cubre-boca y computadora portatil la que bebera notificar al responsable del drea que ofrece la
consulta.

4. Para estimular el servicio de consulta y propiciar el desarrollo de Archivo General del Estado, el Archivo
Historico, difundira a instituciones educativas y al publico en general, informacion sobre los fondos
documentales dispuestos para consulta.

5. Los documentos en resguardo precautorio Unicamente, pueden ser consultados por la unidad
concentradora o con la autorizacion de esta.

NORMAS

Decreto de Creacion del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccién 1.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo VII,
Articulo 15, Fraccidon V y VI; Capitulo IX, Articulo 24, 25,26, 27, 30, 31, 32, 33.

Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo, Capitulo VII, Articulos 22, Fracciones 1V, V11, IX,
Articulo 23, 27, 36, 37; Capitulo IX, Articulo 41, 42, y 45, Fraccién 1 y 1.
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Consulta de documentos historicos

AGE-MP-DAE-DAH-CDH-
11

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Archive Histérico

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: diario

Numero de 3
. . RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucidn Inicio del procedimiento
Titular de Departamento de g . ; " ;
2 . P e Recibe solicitud de la informacion a investigar
Archivo Histérico
3 Titular de Departamento de | Facilita al usuario formato de registro de consulta
Archivo Historico
4 Titular de Departamento de Entrega el instrumento de consulta al usuario para su
Archivo Histdrico busqueda del documento
’ Recibe y verifica que la informacion se encuentre en el
5 Usuario .
instrumento de consulta
Si la informacién solicitada no se encuentra, notifica al
6 Usuario encargado, devuelve el instrumento de consulta. Conecta
con la actividad No. 15
2 Beenie Si existe la informacidn, llena el formato de consulta con los
datos requeridos y lo entrega al encargado
Titular de Departamento de ; : ; .
8 . P . Recibe la ficha, localiza el documento v lo entrega al usuario
Archivo Histdrico
9 Usuario Recibe el documento para consultarlo
Determina si es necesaria la reproduccién y solicita el
10 Usuario documento a reproducir, o simplemente lo devuelve.
Conecta con la actividad nimero 13
i m
11 Titular de _Depa.rta’ .ento B Recibe el documento v lo reproduce
Archivo Histdrico
i de De to de
12 e ; pa.rta’m.en Devuelve el documento consultando al acervo
Archivo Historico
itular de Departamento de . .
13 s 2 P T — Entrega la copia del documento al usuario
Archivo Historico
14 Usuario Recibe el documento reproducido y finaliza el proceso
15 Institucidn Termino del procedimiento
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Consulta de documentos histdricos AGE-MP-D‘??DAH-CDH-
Direccion de Archivo del Ejecutivo
Agosto 2016

Departamento de Archivo Historico

lefe de Departamente de Archive Histdrico Usuario

( 1. Inicio )

A

2. Recibe solicitud de la
informacion a investigar i es

v

3. Facilita al usuario formato de
registro de consulta i

5. Recibe y verifica que la
informacién se encuentra en el
instrumento de consulta

4, Entrega, el instrumento de
consulta al usuario parala
bisqueda del Docto —

v

No

éExiste la
informacién?

h 4 Y
6. Devuelve el 7. Llena formato de
instrumento de consulta consulta con la
al Jefe de Departamento informacién requerida y
D.AH. lo entrega al encargado |
" ]
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AGE-MP-DAE-DAH-CDH-
11

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Depariamento de Archivo Historico

lefe de Departamento de Archive Histérico

Usuario

v

)

8. Recibe la ficha, localiza el o 9. Recibe el documento para
documento y lo entrega al usuario consultarlo o
; = -
& e Bl
v
10. Determina si es necesaria la
11. Recibe el documento, lo reproduccién y solicita el
reproduce documento a reproducir, o
s simplemente lo devuelve
B e
‘
12. Integra el documento
consultando al acervo [E—
13. Entrega la copia del o 14. Recibe el documento

documento al usuario

reproducido i

Agosto 2016
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i AGE-MP-DAE-DBH-CDH-
Consulta de documentos histdricos 12

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca

Agosto 2016

OBIETIVO

Poner a disposicién de la comunidad los acervos hemerogréficos, bibliogréficos y cartograficos del archivo
historico que el Poder Ejecutivo ha generado durante las gestiones gubernamentales, a fin de contribuir al
fortalecimiento de la identidad quintanarroense mediante el conocimiento de la historia local.

POLITICAS

Para organizar la debida utilizacién del acervo y asegurar su conservacion queda restringido:
a) Introducir mochilas, alimentos y bebidas al area de consulta, mutilar, rayar, doblar, sobre escribir
y desordenar la documentacidn consultada.
b) Sustraer la documentacion del expediente o legajo, sin la debida autorizacién del responsable de
la misma.

1. Los usuarios Unicamente podran consultar un expediente o legajo por vez, previa firma del resguardo
correspondiente del responsable de los documentos.

2. Unicamente el responsable del préstamo de documentos del acervo histdrico podrd extraer y reintegrar
los expedientes o legajos correspondientes.

3. Solo se podra ingresar lo necesario para realizar una investigacion: tarjeta, lapiz blando, guantes de
algoddn, cubre-boca y computadora portatil la que bebera notificar al responsable del drea que ofrece la
consulta.

4. Para estimular el servicio de consulta y propiciar el desarrollo de Archivo General del Estado, el Archivo
Histdrico, difundird a instituciones educativas y al publico en general, informacién sobre los fondos
documentales dispuestos para consulta.

5. Los documentos en resguardo precautorio Unicamente, pueden ser consultados por la unidad
concentradora o con la autorizacion de esta.

NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Publico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 2, Fraccién L.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio de 2013, Capitulo Vi,
Articulo 15, Fraccién V y VI; Capitulo IX, Articulo 24, 25,26, 27, 30, 31, 32, 33.

Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo, Capitulo VI, Articulos 22, Fracciones IV, VI, IX, |,

Articulo 23, 27, 36, 37; Capitulo IX, Articulo 41, 42, y 45, Fraccion 1y |l
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Consulta de documentos histéricos

AGE-MP-DAE-DBH-CDH- | @ NESLIAN0S
12

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, Hemeroieca y Mapoteca

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: diario

BHREEEE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Institucion Inicio del procedimiento
Titular de Departamento de
2 Biblioteca, Hemeroteca v Recibe solicitud de la informacion a investigar
Mapoteca
Titular de Departamento de . } .
3 Biblioteca, Hemeroteca y Facilita al usuario formato de registro de consulta
Mapoteca
Titular de Departamento de . .
i T W Eryntrega el instrumento de consulta al usuario para su
bisqueda del documento
Mapoteca
. Recibe y verifica que la informacién se encuentre en el
5 Usuario .
instrumento de consulta
Si la informacion solicitada no se encuentra, notifica al
6 Usuario encargado, devuelve el instrumento de consulta. Conecta
con la actividad No. 15
. o — Si existe la informacidn, llena el formato de consulta con los
datos requeridos y lo entrega al encargado
Titular de Departamento de
8 Biblioteca, Hemeroteca y Recibe la ficha, localiza el documento y lo entrega al usuario
Mapoteca
g Usuario Recibe el documento para consultarlo
Determina si es necesaria la reproduccion y solicita el
10 Usuario documento a reproducir, o simplemente lo devuelve.
Conecta con la actividad niumero 13
Titular de Departamento de
11 Biblioteca, Hemeroteca vy Recibe el documento v lo reproduce
Mapoteca
Titular de Departamento de
12 Biblioteca, Hemeroteca y Devuelve el documento consultando al acervo
Mapoteca \
Titular de Departamento de
13 Biblioteca, Hemeroteca y Entrega la copia del documento al usuario
Mapoteca
14 Usuario Recibe el documento reproducido y finaliza el proceso
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Consulta de documentos histdricos

AGE-MP-DAE-DBH-CDH-
12

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca

sultados

Agosto 2016

15

Institucion Termino del procedimiento
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Consulta de documentos histéricos 12

Direccion de Archivo del Ejecutivo
Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca

Agosto 2016

Jefe de Departamento Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca Usuaric

( 1. Inicic ’

2. Recibe solicitud de la
informacion a investigar

A4

3. Facilita al usuario formato de

registro de consulta “

4. Entrega, el instrumento de 5. Recibe y verifica que la
consulta al usuario para la informacion se encuentra en el

busqueda del Docto — instrumento de consulta —

A4

dExiste la
informacién?

v v
6. Devuelve el 7. Liena formato de
instrumento de consulta consulta con la
al lefe de Departamento informacion requerida y
D.B.H.M. B lo entrega al encargado |
. ] s
h 4
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¢ s AGE-MP-DAE-DBH-CDH-
Consulta de documentos historicos 12
Direccion de Archivo del Ejecutivo r——ry
- gosto
i Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca
lefe de Departamento de Biblioteca, Hemeroteca y Mapoteca Usuario
A
8. Recibe la ficha, localiza el - . Recibe el documento para
documento y lo entrega al usuario | consultarlo
X
10. Determina si es necesaria la
11. Recibe el documento, lo - reproduccion y solicita el
reproduce — documento a reproducir, 0
‘ = 7J simplemente lo devuelve 5
- ==
X

12. Integra el documento
consultando al acervo —

X

13. Entrega la copia del 14. Recibe el documento

documento al usuario _4| reproducido

h 4
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Requerimiento de Materiales, Servicios AGE-MP-DG-DA- ReSﬂﬁadﬁs

Agosto 2016

Departamento Administrativo

OBIJETIVO

Suministro de materiales e insumos para el desarrollo de las actividades y funciones propias de cada Direccién y
dar seguimiento a fallas y/o carencias fisicas de los sistemas hidraulico, sanitario y eléctrico del edificio.

POLITICAS
1. Solicitud por escrito de material, insumo, servicio y/o apoyo firmada por el encargado del drea.
2. Solicitud por escrito de materiales, insumaos, servicios y/o apoyos firmado por el Director General a la
Direccién de Servicios Generales y/o a la Direccién General de Administracién.
3. Sesolventa la solicitud.
NORMAS

Decreto de Creacidn del Archivo General del Estado como Organismo Pablico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccién IV, V, y VII.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo IlI,
Articulo 7, Fraccion IV y V; Capitulo IV, Articulo 8, Fraccién VIl y IX; Capitulo VII, Articulo 15, Fraccién 111, Capitulo
VI, Articulo 22.

DEFINICIONES

DG: Direccién General.

DA: Departamento Administrativo.

DGA: Direccidn General de Administracidn.
DSG: Direccion de Servicios Generales.




Gabierno del Estado de
Quintana Roo
2011-201686

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
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y/o Apoyos

Requerimiento de Materiales, Servicios

AGE-MP-DG-DA-
RMSA-13

ﬁ Resuitadns

Direccion General
Departamento Administrativo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: Eventual

imer &
Namero de RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Archivo General del Estado Inicio del procedimiento
Titular del Area ) . . .
2 Emite solicitud de material y/apoyo (solicitante).
y/o Departamento
3 Departamento Administrativo | Verifica solicitud y turna segun corresponda.
4 Departamento Administrativo | Se verifica existencia de material en almacén.(pasa proceso 11)
.. . Si no existe material requerido en almacén, se elabora
5 Departamento Administrativo o s ; - q wa 5 o
solicitud y se envia a la Direccidn General de Administracidn.
En caso de recibir solicitud de servicio para subsanar falla en
6 Departamento Administrativo | sistemas hidraulico y/o eléctrico, se elabora solicitud y se
envia a la Direccidn de Servicios Generales.
. Direccién General de
Administracidon/Direccién de | Recibe solicitud de materiales requeridos y/o servicio.
Servicios Generales
Direccion General de
8 Administracion/Direccion de | Emite documento en respuesta a la solicitud.
Servicios Generales
9 Departamento Administrativo | Recibe informe del documento.
10 Departamento Administrativo | Emite respuesta de solicitud al area solicitante.
Titular del Area . . .
11 Recibe material, servicio y/o apoyo.
y/o Departamento
12 Institucién Termino del procedimiento
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A

Gobierno del Estado de

Requerimiento de Materiales, Servicios
y/o Apoyos

AGE-MP-DG-DA-
RMSA-13

4 Resultados

Quintana Roo
2011-2016

Direccion General

Departamento Administrativo

Agosto 2016

Direccion del Archivo General

Departamento Administrativo

Direccion General de Administracion/Direccién de
Servicios Generales

1. Inicic

2. Emite solicitud de material

L 3. Verifica solicitud y turna

y/apoyo (solicitante).

segln corresponda.

4. Se verifica
existencia de

v

11. Recibe material, servicio y/o

material en
almacén.

5. 5i no existe material
requerido en almacén, se
elabora solicitud y se envia a la
Direccién General de

Administracién.
v

6. En caso de recibir solicitud de
servicio para subsanar falla en
sistemas hidrdulico y/o

7. Recibe solicitud de materiales

eléctrico, se elabora solicitud y
se envia a la Direccion de

Servicios Generales. \—//j
' s

9. Recibe informe del

requeridos y/o servicio.

8. Emite documento en

documento. <

A 4
10. Emite respuesta de solicitud

apovo.

12. Fin

al drea solicitante.

respuesta a la solicitud.
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Incidencias de Personal AGE-MP-DG-IP-14

Gobierno det Estdo de
Quintana Roo - i
2011-2016 Direccion General

Departamento Administrativo

Agosto 2016

OBIETIVO

Tramitar incidencias del personal del Archivo General del Estado ante la Direccién de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor.

POLITICAS

1. Solicitud por escrito del trabajador de la incidencia a tramitar con visto bueno del encargado del area.
2. Envio de solicitud a la Direccién de Recursos Humanos.
3. Respuesta a la solicitud.

NORMAS

Decreto de Creacién del Archivo General del Estado como Organismo Pablico Desconcentrado de la Oficialia
Mayor, 15 Junio 2001, Articulo 1; Articulo 2, fraccién IV, V, y VII.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo del 15 de Julio del 2013, Capitulo IlI,
Articulo 7, Fraccién IV y V; Capitulo IV, Articulo 8, Fraccion Vil y IX; Capitulo V1I, Articulo 15, Fraccion lil, Capitulo
VI, Articulo 22.

DEFINICIONES

DG: Direccién General.

DA: Departamento Administrativo.
DRH: Direccién de Recursos Humanos.
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AGE-MP-DG-IP-14

Direccion General
Departamento Administrativo

Agosto 2016

Frecuencia de la actividad: Cotidiano

Nun?e.ro de RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
actividad
1 Archivo General del Estado Inicio del procedimiento
Personal del Archivo General ; : o . o

2 Emite solicitud de incidencia (solicitante)

del Estado
3 Departamento Administrativo | Verifica solicitud.
4 Departamento Administrativo | Flabora documento en base a solicitud del personal.

- . Recopila firmas del trabajador y visto bueno de titular del
5 Departamento Administrativo | ,
area.
6 Departamento Administrativo | Turna solicitud a la Direccion de Recursos Humanos.
7 Direccion de Recursos L .
Recibe incidencia de personal.
Humanos
Direccién de Recursos . . .

8 reccion de Emite documento en respuesta a la solicitud.

Humanos
9 Departamento Administrativo | Recibe respuesta de la solicitud enviada.
10 Departamento Administrativo | Informa al trabajador respuesta de solicitud.
i1 Institucion

Termino del procedimiento \
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Gobterno del Estado de
Quintana Roo 2 i
2017 -2018 Direccion General

Departamento Administrativo

Agosto 2016

Direccion del Archivo General Departamento Administrative Direccién de Recursos Humanos
1. Inicio I
\d
2. Emite solicitud de incidencia & 3. Verifica solicitud y turna
= documento.

4. Elabora documento en base a
solicitud del personal.

Ly

A 4

5. Recopila firmas del trabajador
y visto bueno de titular del drea.

6. Turna solicitud a la Direccién 7. Recibe incidencia de

v

de Recursos Humanaos. I personal.

v
10. Emite respuesta de solicitud | 9. Recibe informe del 8. Emite documento en
al trabajador. i documento.

respuesta a la solicitud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO -

Agosto 2016

VI. Formas y guias de llenado (formatos para tramite de consulta)
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO -

Formato de consulta en biblioteca, hemeroteca y mapoteca

Folio

Mo
Eddad

Direccitn

Provedenciz: L

atd

64




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;
uliad

o

A

e

iale] =
ntan
2011-

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO -

Agosto 2016

Formato de consulta en archivo histérico

WG GENERAL {3
FORMATO DE CONS
DEPARTAM

L DE ESTUDICS:[ ] Educacte: Bsica

Dioctorado
WS CONSULTADIDODS:

Dorumentos

CTTN CONSL

Firf

BE CONSUILT
Inferneacian emn:

e pro
peluncgidn o
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Separadores para la reproduccion de documentos histéricos
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Consulta y Préstamos del Archivo de Concentracién

TEL
NOMBRE GEL EXT
it EXPEDIENTE
NUMERD DE CAJA: NUM. DE EXPEDIENTE O LEGAJO] FOJAS
MU DE TRANSFERENCIA: CLAVE TOPOGRAFICA
| EMA MES ANG: ! DIA MES: | ANO:
FECHA DE PRESTAMO FECHA D CION
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Lic. Horat of Suarneros Rodriguez
Responsable de la Direccién de Archivo del Ejecutivo

\

Visto Bueno:

Director General Archivo General del Estado
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RELACION DE FIRMAS

Titulares de las areas del Archivo General del Estado

<
. I
Director General del Archiviy®®eneral del Estado

Pérez

/
;!/J\rchivo del Ejecutivo

Jefa del Departamento dg Bibligtecas y Hemerotecas
C. San Zana Fabela Soto
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Fecha de elaboracion

10 de Agosto de 2016
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